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Municipalidad

PUERTO VARAS, 30 DE JULIO DEL 2015

El Decreto Exento N° 3684 de fecha 02 de septiembre de 2013 que aprueba el “Manual de
Procedimientos de Adquisiciones de la llustre Municipalidad de Puerto Varas”.

El Reglamento Interno de estructura y funciones de la llustre Municipalidad de Puerto Varas, aprobado
mediante Decreto Exento N2 4.045 de fecha 21 de Agosto del afio 2014.

La Ley 19.880. que establece las bases sobre procedimientos administrativos y que rigen los actos de los
érganos de la Administracién del Estado.

La Resolucion 1600/2008 de Contraloria General de la Republica, que fija normas acerca de la exencién
de! tramite de toma de razon.

En uso de las facultades que me confiere la Ley N2 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades,
cuyo texto refundido, coordinado, sistematizado y actualizado fue fijado por el D.F.L. 1 del 09/05/2006,
publicado en el Diario Oficial del 26/07/2006.

MODIFICA DECRETO SUPREMO N°250, DE 2004, QUE APRUEBA REGLAMENTO DE LA LEY N° 19.886, DE
BASES SOBRE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SUMINISTRO Y PRESTACION DE SERVICIOS, DE FECHA
12 DE MAYO DEL 2015.

Que mediante Decreto Exento N° 4108 de fecha 21 de Julio de 2015, se designa como Directora
subrogante de CONTROL INTERNO a Don MARCELO TURRA ARANEDA.

CONSIDERANDO:

Que, se hace necesario entregar las principales directrices en materia de compras publicas, para
optimizar la gestién integral de abastecimiento de la Subsecretaria de Servicios Sociales del Ministerio
de Desarrollo Social, a través de la definicion e implementacién de procedimientos internos de compras
y contrataciones en el marco dos principios de eficiencia y transparencia necesarios para el
cumplimiento de la ley de compras y de las Directivas de la Direccién de Compras y Contratacion
Publica.

Que, segln el articulo 4° del Reglamento de la Ley de Compras, el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones deberd referirse a lo menos, a las siguientes materias: Planificacién de Compras,
Seleccidn de Procedimientos de Compra, Formulacién de Bases y Términos de Referencia, Criterios y
Mecanismos de Evaluacién, Gestidon de Contratos y de Proveedores, Recepcidn de Bienes y Servicios,
Procedimientos de Pago, Politica de Inventarios, uso del sistema www.chilecompra.cl, autorizaciones
que se requieran para las distintas etapas del Proceso de Compra, y Organigrama de la Entidad y de las
Areas que intervienen en los mismos, con sus respectivos niveles y flujos.

La necesidad de establecer el procedimiento relativo de la adquisicién de bienes y la contratacién de
servicios que efectlde la I. Municipalidad de Puerto Varas, haciendo asi conocimiento para todo el
personal de esta entidad publica.

Debido a la modificacién realizada al Reglamento de la Ley N° 19.886 y el surgimiento de otras
Normativas de derecho ptblico, tal como la Ley 20730. Se hace necesario actualizar y modernizar los
procesos de compra y contratacion que realiza la {. Municipalidad de Puerto Varas, por lo se ha
confeccionado el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE PUERTO VARAS “SEGUNDA VERSION”

Que, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 3° de la Ley N° 19.880 que establece las Bases de
Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de Ios Organos de la Administracion del Estado, el
presente manual debe ser aprobado mediante el cory
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DECRETO EXENTON °

1. DEROGASE el el Decreto Exento N23684 de fecha 02 de Septiembre de 2013, el cual aprueba el
antiguo “Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la llustre Municipalidad de Puerto Varas”.

2. APRUEBASE el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE LA ILUSTRE

MUNICIPALIDAD DE PUERTO VARAS “SEGUNDA VERSION”. Manual que comenzara a regir a contar del

01 de Octubre del 2015.

3. DEJESE ESTABLECIDO que de manera de poder difundir a las distintas dependencias de la
Municipalidad el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE

PUERTO VARAS SEGUNDA VERSION, se hace necesario la realizacion de a lo menos 2 actividades de

capacitacion.

4. INSTRUYASE, a los Directores de las distintas Unidades Municipales el contenido del presente
manual para conocimiento y puesta en ejecucion a todos los funcionarios que estén bajo su dependencia,

en la fecha que asi lo determine ia Administracion Municipal.

ANGTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA y una lvez hecho| ARCHIVESE.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES

SEGUNDA EDICION

Encargada de Adquisicianes.
~Yosily-Velasquez Asengio

Puerto Varas 30 de julio del 2015



TITULO | ANTECEDENTES GENERALES.

1. OBIJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones, tiene por objetivo establecer el
procedimiento relativo a la adquisicién de bienes y la contratacion de servicios que
efectue la llustre Municipalidad de Puerto Varas, que se financien con recursos
provenientes del presupuesto institucional que anualmente se aprueba de conformidad
con la normativa vigente y recursos que reciba como aporte de otras entidades.

2. DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manual se definen los conceptos que se indican a
continuacion:

e Adjudicacidn: Acto administrativo fundado, de indole patrimonial, por medio del
cual la Municipalidad selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcion de un
Contrato de Suministro y Servicios, regido por la Ley N° 19.886.

e Adjudicatario: Proveedor al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion
en un Proceso de Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

e Alcalde: Autoridad Mdaxima del Municipio.

e Bases: Documento debidamente aprobado, que contiene el conjunto de requisitos,
condiciones y especificaciones, establecidos por la Municipalidad, que describen
los bienes y servicios a contratar, regula el Proceso de Compras y el contrato
definitivo, incluyendo las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

e Bases Administrativas: Documentos aprobados por la Municipalidad que
contienen, de manera genera! y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacidon, cldusulas del contrato definitivo, y demas aspectos
administrativos del Proceso de Compras.

e Bases Técnicas: Documentos aprobados por la Municipalidad que contienen de
manera general y/o particular, las especificaciones, descripciones, requisitos vy
demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

e (Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccidn
de compras publicas y puestos, a través del Sistema de Informacion, a disposicion
de los Organismos Publicos.



Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la
Direccién o por un tercero autorizado, que acredita que una determinada persona
natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna
de sus categorias.

Comision de Apertura, Evaluacion y Recepcion: Es aquella designada por Decreto
Alcaldicio, y que corresponde a un grupo de personas internas o externas a la
Municipalidad, convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se retne
para evaluar las ofertas y proponer el resultado de un llamado a licitacién.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las entidades licitantes,
en virtud de la Ley de Compras y del presente Reglamento.

Contrato de Suministro y Servicio: El Contrato de Suministros tiene por objetivo |a
contratacion o el arrendamiento, incluso con opcién de compra de bienes muebles
o servicios. La contratacidn de este sistema se regira de acuerdo a lo establecido
en el capitulo VIil del Reglamento de la Ley 19.866 de Compras Publicas.

Para contratar a través de este sistema, la llustre Municipalidad de Puerto Varas
debera llamar a Licitacion Publica el suministro de servicios y/o materiales que
utilice en forma constante, con el propdsito de reducir los tiempos de espera en la
ejecucion de obras y prestacion de servicios. Las drdenes de compra se emitiran a
medida que se vayan requiriendo los bienes y/o servicios.

Bajo esta modalidad, el Municipio podrd contratar en forma directa a los
proveedores adjudicados, de acuerdo a las condiciones establecidas en el contrato
respectivo.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccién de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las
entidades licitantes, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho
convenio.

Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o
invita a un Proceso de Compras, en estos efectos, la llustre Municipalidad de
Puerto Varas.

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcidn respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a
licitacion (seriedad de la oferta), como también de recepcion conforme de un bien
y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). En caso en que el monto de la
contratacion sea superior a 1000 UTM, serd siempre exigible. Para montos
menores al valor indicado, las bases administrativas podran fijar garantias de



acuerdo al articulo 38 de la Ley 18.695 “Organica Constitucional de
Municipalidades”.

Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter
concursal mediante el cual las Entidades realizan un llamado publico a través del
Sistema de Informacion, convocando a los Proveedores para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la
mas conveniente.

Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de cardcter
concursal, previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual las
Entidades invitan a determinados Proveedores a través del Sistema de
Informacion, para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Oferente: Proveedor que participa en Proceso de Compras, presentando una
oferta o cotizacion.

Plan Anual de Compras: Lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que
una determinada Entidad planifica comprar o contratar durante un afo calendario
y que debe informarse de acuerdo a las instrucciones que al efecto imparta la
Direccién de Compras.

Proceso de Compras: Proceso de adquisicion o contratacion de bienes y/o
servicios, a través de algun mecanismo establecido en la Ley de Compras o en el
Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Publica, Licitacion
Privada y Tratos o Contratacion Directa.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las
mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las
categorias del Registro de Proveedores.

Registro de Proveedores: Registro electrdnico oficial de Proveedores, a cargo de la
Direccion, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

Sistema de Informacion: Sistema de Informacién y de otros medios para la compra
y contratacion electrénica de las Entidades, administrado y licitado por la Direccidon
de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.



Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o
Contratacion Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacidon que en virtud de la
concurrencia de ciertas causales establecidas en la Ley de Compras, se efecttia sin
la concurrencia de los requisitos sefalados para la Licitacién Ptiblica o Privada.

Usuario: Persona natural o juridica, que realiza sus Procesos de Compra como
demandante, como oferente o requiriendo informacion, a través del Sistema de
Informacion, sea Entidad Licitante u Oferente.

Autorizaciones presupuestarias: las Entidades deberan contar con las
autorizaciones presupuestarias que sean pertinentes, previamente a la resolucion
de adjudicacion del contrato definitivo en conformidad a la Ley de Compras vy al
Reglamento.

Representante de la Entidad: La Municipalidad efectua sus Procesos de Compras a
través de su representante legal, quién para estos efectos serd el Alcalde, o él o la
funcionaria en las que se delegue el ejercicio de facultades suficientes.

Para efectos de la utilizacion del Sistema de Informacién, la Municipalidad
informard y acreditard el nombre de un representante a la Direccion,
acompafiando una copia de los antecedentes legales correspondientes; quien,
cumplidos que sean los requisitos legales, hara uso de la clave maestra para operar
en el Sistema de Informacion, a través de un medio seguro, para participar en los
Procesos de Compra y permitir que otros funcionarios de la Municipalidad puedan
a su vez actuar en dichos Procesos de Compra.

El representante de Municipalidad o en quien se haya delegado tal funcién, sera
exclusivamente responsable del uso de la clave maestra, de la entrega de claves
secundarias y de comunicar oportunamente a la Direccion de cualquier cambio en
la persona de su representante o en las facultades de las que esta investida.

Notificaciones: Todas las notificaciones, salvo las que dicen relacién con lo
dispuesto en el Capitulo V de la Ley de Compras, que hayan de efectuarse en virtud
de las demas disposiciones de dicha ley y en virtud del presente Reglamento,
incluso respecto de la Resolucién de Adjudicacion, se entenderén realizadas, luego
de las 24 horas transcurridas desde que la Entidad publique en el Sistema de
Informacién el documento, acto o resolucion objeto de la notificacion.



TITULO IIl: MARCO NORMATIVO Y LEGAL DE LOS PROCESOS DE COMPRAS

Los procesos de adquisiciones de la I. Municipalidad de Puerto Varas para la compra de
bienes y servicios y para la suscripcion de Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacidn de Servicios, se regularan por las siguientes normativas:

e Constitucion Politica de Republica de Chile.

e Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado y Ley N° 19.653 Sobre Probidad Administrativa Aplicable a los Organos de la
Administracion del Estado que modifica la Ley N° 18.575.

¢ Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones.

e Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, y sus modificaciones.

e ley 20.285 sobre Acceso ala Informacién Publica.

e Ley N° 19.880, de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracién del Estado.

e Decreto N° 250, de 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 19.886, y sus modificaciones.

* Ley de Presupuestos del Sector Publico que se dicta cada afio.

s La Resolucion N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija
normas sobre exencion del tramite de toma de razén”.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, instruccion que la
Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal
Mercado Publico.

e Directrices de la Direccién de Compras Publicas.

e Dictamenes de la Contraloria General de la Repubilica.

e Decreto Exento N2 0554/2014, sobre delegacion de firmas de documentacidn
alcaldicia bajo la férmula "Por orden del Sr. Alcalde".

e Reglamento Interno |. Municipalidad de Puerto Varas.

e Manual de Procedimientos Compras Ptibiicas |. Municipalidad de Puerto Varas.

El presente Manual sera el instrumento normativo operatorio para todo proceso de
compras que requiera la 1. Municipalidad de Puerto Varas y se complementara con los
instrumentos especificos que se definan y sus caracteristicas.



TITULO HI: PRINCIPIOS QUE RIGEN LOS PROCESOS DE COMPRAS PUBLICAS

Articulo 42: El sistema bdsico de las licitaciones publicas se basa en una serie de principios
generales que deben ser observados y aplicados en los procesos de compras o
contrataciones de la I. Municipalidad de Puerto Varas, y que finalmente, van a derivar en
la adquisicién o contrataciones de bienes, servicios, obras u otros. Estos principios basicos
se detallan a continuacién:

*

Libre concurrencia al Llamado: El procedimiento concursal se regird por los
principios de libre concurrencia de los oferentes al llamado administrativo y de
igualdad ante las bases que rigen el contrato.

Infringen este principio:

a. Las prorrogas automaticas de contrato, cuyos montos excedan las 1.000
UTM, a menos que existan motivos fundados para establecer dichas
clausulas y asi se hubiese sefialado en las Bases. (Art. 122 del Reglamento).
La exigencia de garantias desproporcionadas.

Exigir experiencia para participar en licitaciones.

d. Invalidar actos por errores no esenciales en ofertas.

0

Igualdad de condiciones ante Bases y no discriminacidn arbitraria.

Las Bases de licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la
combinacion mds ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por
adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros.

Estas condiciones no podran afectar el trato igualitario que las entidades deben
dar a todos los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos, como
asimismo, deberan proporcionar la maxima informacion a los proveedores,
contemplar tiempos oportunos para todas las etapas de la licitacién y evitaran
hacer exigencias meramente formales, como, por ejemplo, requerir al momento
de la presentacion de ofertas documentos administrativos, o antecedentes que
pudiesen encontrarse en el Registro de Proveedores, en el caso de los oferentes
inscritos.

Sujecion estricta a las Bases.

Los procedimientos de licitacion se realizaran con estricta sujecidon, de los
participantes y de la entidad licitante, a las bases administrativas y técnicas que la
regulen. Las bases serdn siempre aprobadas previamente por la autoridad
competente. El reglamento de compras publicas determinara las caracteristicas
que deberdn reunir {as bases de las licitaciones.

Principio de la no formalizacion.



El procedimiento debe desarrollarse con sencillez y eficacia, de modo que las
formalidades que se exijan sean aquélias indispensables para dejar constancia
indubitada de lo actuado y evitar perjuicios a los particulares. {Articulo 132 Ley de
Compras 19.886.)

Transparencia y Publicidad

Los organismos publicos regidos por la Ley 19.886 deberan cotizar, licitar,
contratar, adjudicar, solicitar el despacho y, en general, desarrollar todos sus
procesos de adquisicion y contratacion de bienes, servicios y obras a que alude la
presente ley, utilizando solamente los sistemas electrénicos o digitales que
establezca al efecto la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

Los organismos publicos regidos por esta ley no podran adjudicar contratos cuyas
ofertas no hayan sido recibidas a través de los sistemas electrénicos o digitales
establecidos por la Direccion de Compras y Contratacién Publica.

TITULO IV: ORGANIZACION DEL PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE

LA I. MUNICIPALIDAD DE PUERTO VARAS.

Corresponde a las Personas y Unidades involucradas en el Proceso de Adquisiciones de la
l. Municipalidad de Puerto Varas son:

El Alcalde de la Municipalidad, quién sera el responsable de generar condiciones
para que las areas de la organizacién realicen los Procesos de Compra vy
Contratacion de acuerdo a fa normativa vigente, preservando la maxima eficiencia
y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los Procesos de Compra, sean
directas o delegadas.

Asi también es responsable, conjuntamente con los demas funcionarios y unidades
encargadas de la materia, de la elaboracién, publicacion y control del
cumplimiento del presente manual.

El Administrador del Sistema Mercado Publico, funcionario(a) nombrado por el
Municipio, corresponde a un perfil definido en el sistema www.mercadopublico.cl,
el cual es responsable de:

a. Crear, modificar y desactivar usuarios.
b. Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.
c. Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

d. Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.



El Administrador Suplente del Sistema Mercado Pablico, funcionario responsable
de administrar el Sistema Mercado Publico en ausencia del Administrador del
Sistema Mercado Publico, es nombrado por la Autoridad de la Institucion.

El Usuario Requirente, son los funcionarios de la institucion generadores de
requerimientas, los que deberan elaborar las Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencia, segun corresponda.

Los Usuarios Requirentes deben enviar los requerimientos generados al
Departamento de Adquisiciones.

La Unidad Requirente, es la Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente.

Ei Departamento de Adquisiciones Municipales, dependiente de Administracién y
Finanzas, es la Unidad encargada de coordinar la Gestidn de Abastecimiento de la
Institucion y gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios
Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el
presente Manual y toda otra normativa relacionada.

La Seccion de Bodega, es la Seccion dependiente del Departamento de
Adquisiciones, encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de
articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de
la Institucion.

Los Operadores{as) de Compras, son los funcionarios(as) del Departamento de
Adquisiciones y de la Direccion de Desarrollo Comunitario, encargados de
completar en el portal www.mercadopublico.cl la informacién necesaria para cada
uno de los requerimientos generados

Los Supervisores{as) de Compras, son los funcionarios(as) del Departamento de
Adquisiciones encargados de revisar y de validar los requerimientos de compra
para posteriormente publicarlos en el portal www.mercadopublico.cl. designados
para tal efecto por Decreto Alcaldicio.

Ademds, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través del portal
www.mercadopublico.cl, el Supervisor(a) de Compras debe realizar el Proceso de
Adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacién definidos en los respectivos
Términos de Referencia o Bases de Licitacion, segun el caso.

La Unidad de Compra, corresponde al Departamento de Adquisiciones a la que
pertenecen ios operadores y supervisores de compra. Les corresponde, segun sus
respectivos ambitos de injerencia, realizar todo o parte de los Procesos de
Licitaciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de productos y
servicios a todas las dependencias, para el normal funcionamiento de la
Institucién.
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A las Unidades de Compra le corresponde la coordinaciéon y colaboracién en la
elaboracién de las Bases Administrativas, Especificaciones Técnicas y/o Términos
de Referencia, y solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra
de un Bien y/o Servicio.

+ Otras Unidades Relacionadas al Proceso de Compra, corresponde a Presupuesto,
Contabilidad, Tesoreria, Unidades Técnicas, Direccion de Control todas participes
conforme a su funcion siendo en general, la de asignacidon y/o autorizacién de
marcos presupuestarios, de registro de los hechos econdmicos, de materializacién
de los pagos, y de control o fiscalizacion, respectivamente. Estas Unidades, que se
mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestion de abastecimiento de la
institucion.

+ El Jefe(a) Departamento de Adquisiciones, es el funcionario responsable del
procedimiento de compras ante el Alcalde. Es también el encargado de administrar
los requerimientos realizados al Departamento de Adquisiciones por los Usuarios
Requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento
institucional.

e La Comision de Evaluacion, es un grupo de personas internas o externas a la
organizacidon convocada para integrar un equipo multidisciplinario que se reune
para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacién.

Una vez cerrados los procesos, recibidas las ofertas a través del portal
www.mercadopublico.cl, y cumplidos los procedimientos internos fijados en las Bases
Administrativas; la Comision de Evaluacion efectuara el Proceso de Adjudicacion, en virtud
de los criterios de evaluacién definidos en las bases, y debera recomendar la adjudicacién
al Sr. Alcalde o Administrador Municipal conforme facultad delegada, quien sancionara y
adjudicard mediante Decreto Alcaldicio. Dicho Decreto de Adjudicacion debera ser
notificado, via portal, por la Unidad de Compras, conjuntamente con la emision de la
orden de compra respectiva.

» El Jefe Departamento de Finanzas, es el funcionario{a) responsable de efectuar el
compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos
relacionados con los Procesos de compras.

* El Abogado(a) o Asesor{a} Juridico, es el funcionario{a) responsable de prestar
apoyo en materias legales al Alcalde y al Concejo, elaborar los Decretos,
Resoluciones y Contratos asociados a los Procesos de Compras, prestar asesoria a
los encargados(as) de cada Unidad de Compra en materias juridicas de asesorar y
revisar las Bases de Licitacion y orientar a las Unidades funcionales internas
respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos vy
contratos de la Adquisicion.
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La Direccidn de Control es la responsable de velar por la legalidad de las Compras
y realizar la Auditoria Interna de la operatividad de los procedimientos asociados a
los procesos de compras, prestar asesoria a los encargados(as) de cada Unidad de
Compra en materias de legalidad y orientar a los operadores respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos de compras y
contrataciones publicas de la Administracién Municipal.

El Secretario Comunal de Planificacion es el responsable de elaborar las bases
Técnicas, segun corresponda, para los llamados de licitacidn, previo informe, de
conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en el reglamento
municipal respectivo.



TITULO V: ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DE PUERTO VARAS
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TITULO VI: PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS
1. Procesos de Compras y Contrataciones.

Los contratos que celebre la llustre Municipalidad de Puerto Varas, a titulo oneroso, para
el suministro de bienes y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus
funciones, se ajustaran a la Ley 19.886 de bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestacion de servicios, al Decreto 250 que aprueba el reglamento de la Ley
19.886 y al presente Manual interno.

La adquisicion o la compra de los elementos necesarios para el funcionamiento municipal
se efectuaran a través del Departamento de Adquisiciones, procurando satisfacer en
forma oportuna la necesidad de que se trate y adoptando las medidas destinadas a
cautelar los intereses municipales, en especial, en lo relativo a precio, duracién, garantias,
servicios de mantencidn, plazos de entrega y otros de similar naturaleza.

Para tales efectos, la llustre Municipalidad de Puerto Varas debera cotizar, licitar,
contratar, adjudicar y solicitar el despacho y, en general desarrollar sus procesos de
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios a través del sistema
www.mercadopublico.cl en los términos previstos en la Ley 19.886, el Reglamento de la
Ley y éste Manual.

Las adquisiciones o contrataciones de bienes o servicios seran efectuadas por la
municipalidad a través de:

1. Convenios Marco.

2. Licitacion Puablica.

3. Licitaciones Privadas.

4. Trato o Contratacidn Directa.

Independiente de cudl sea el mecanismo de adquisicion o contratacion utilizado por la
Municipalidad de Puerto Varas, toda unidad requirente y solicitante deberd presentar los
siguientes documentos:

- SOLICITUD DE PEDIDO (VER ANEXO N° 1).

- CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA FIRMADO POR LA DIRECTORA
DAF. (ANEXO N°2)

1. Convenios Marco:

Es un procedimiento de contratacién realizado por la Direccion de Compras y Contratacién
Publica para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las entidades
publicas, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho acuerdo, segun se
consigna en el Articulo 2° del Reglamento.

Dicho procedimiento no es obligatorio para las municipalidades, pero en virtud de lo
establecido por instruccion de la direccion de control, la Municipalidad de Puerto Varas
deberd considerarlo como la primera opcidn en los procedimientos de compras.
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Siendo su utilizacién recomendable en todos los procesos de compras publicas, que se
efectien en ésta municipalidad. De encontrarse mejores condiciones a las de convenio
marco siempre se debe proceder a licitacion publica, situacion que debe quedar
establecida en el presente decreto y deberd informarse a la direccion de compras y
contratacion publicas.

2. Licitaciéon Publica:

Consiste en un procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la
Hustre Municipalidad de Puerto Varas realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Cuando las contrataciones superen las 1.000 Unidades Tributarias Mensuales (UTM), la
Licitacion Publica sera siempre obligatoria, y se efectuara de acuerdo a los articulos 19 al
43 del Reglamento de Compras Publicas.

3. Licitacion Privada:

Es un procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion fundada que
lo disponga, mediante el cual la llustre Municipalidad de Puerto Varas invita a
determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas de
entre fas cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

4, Trato o Contratacién Directa.

Es un procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la negociacion debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion Publica o
Privada.

La Licitacion Privada o el Trato o Contratacion Directa proceden, con caracter de
excepcional, en las circunstancias enumeradas en el articulo 102 del Reglamento de
compras publicas y articulo 82 de la Ley 19.886.
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TITULO VII: SOLICITUD DE PEDIDO DE COMPRA/CONTRATACION

1. Definicién

La solicitud de pedido serd el UNICO documento administrativo valido para solicitar un
proceso de compra o contratacion, de bienes/Servicios, en virtud a las necesidades que
presenten las unidades requirentes de la Municipalidad de Puerto Varas.

La solicitud de Pedido de Compra/Contratacidn, estara disponible para ser descargada en
la plataforma WEB de la Municipalidad de Puerto Varas o podra ser solicitada al
Departamento de Adquisiciones.

NOTA: La solicitud de pedido de compra/contratacidn es el documento que da inicio el
un proceso formal de compra/contratacion, segun los distintos mecanismo de compra
establecido en la Ley N° 19.886 (Licitacion Publica, Convenio Marco, Licitacién Privada,
Trato Directo y Compras menores a 3 UTM).

2. Plazos de Solicitud de Compra

El siguiente cuadro establece los plazos en que las unidades requirentes deberan ingresar,
sus correspondientes SOLICITUD DE PEDIDO DE COMPRA/CONTRATACION al
departamento De adquisiciones. Los plazos indicados a continuacidon involucrados el
tiempo operacional que el Departamento de Adquisiciones requieren para satisfacer cada
una de las necesidades (entre que ingresa y finaliza el proceso de compra/contratacién)

Objetivo de Compra o Contratacion Dias de Anticipacién Requiere
a la Requerimiento Certificado
Presupuestario
Licitacién Pablica/Privada Menor a 100 UTM 15 dias habiles S!
Licitacidn Publica/Privada Mayores o iguéles a 20 dias habiles Sl

100 y menores a 500 UTM.

Licitacion Publica/Privada Mayores o iguales a 20 dias habiles Si
500 UTM y menores a 1.000 UTM

Licitacién Publica/Privada Mayores a 1.000 35 dias habiles Sl
UTM.

Tratos Directo 5 dias habiles Sl
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Compras menoresa 3 UTM 3 dias habiles Sl
Eventos, ferias, actividades sociales, etc. que 30 dias habiles Sl
tengan una fecha de ejecucion definida. Que no

se puede contratar por Convenio Marco,

Convenio de Suministro y Trato Directo

Compra de Pasajes Aéreos S dias habiles Sl
Compras/Contrataciones por convenio Marco, 10 dias habiles S
para este caso se debera consultar a la unidad aprox.

de Adquisiciones las condiciones regionales de

entrega del proveedor en la region.

Compras/Contrataciones por convenio Marco 20 dias habiles SI
superiores a 1.000 UTM, para este caso se aprox.

debera consultar a la unidad de Adquisiciones

las condiciones regionales de entrega del

proveedor en la regién.

Estudios y consultorias 20 dias habiles S|
Contratacidn de Produccion de evento por 5 dias habiles S!
Convenio Marco

Convenios de Suministros adjudicados 3 dias habiles S

3. Etapas SOLICITUD DE PEDIDO DE COMPRA/CONTRATACION

La Unidad Requirente, presenta una necesidad de compra/contratacion de

La Unidad Requirente, debera identificar sus necesidades en la solicitud de
pedido establecida por la Municipalidad, para efectuar los procesos de

El Jefe Directo de la Unidad Requirente, deberda entregar V°B° a los

El depto. de Contabilidad, debera efectuar la pre obligacion de Ila
compra/contratacion, de manera de poder completar el paso 2 de la SP.

1.
bienes o servicio.
2.
compra/contratacién.
3.
requerimientos establecidos en la SP.
4. La Unidad Requirente, deberd ingresar SP al depto. de contabilidad.
5.
Ademas, deberd otorgar Imputacién Presupuestaria y Area de Gestion.
6.

El depto. de Contabilidad, debera ingresar SP, a la Direccién de Administracion
y Finanzas, para acreditar disponibilidad presupuestaria para la
compra/contratacion.
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7. La Directora de Administracién y Finanzas, entrega V°B® a la SP, emite
certificado de disponibilidad presupuestaria y procede a derivar al depto. de
Adquisiciones.

8. La Solicitud de Pedido, es recepcionada por el depto. de Adquisiciones.

TITULO Vill: PROCEDIMIENTO DE COMPRA CONVENIO MARCO.

2. Compras mediante Convenio Marco.

Se recibe en el depto. de adquisiciones la SP (Solicitud de Pedido) que autoriza la compra
o contratacion de bienes o servicios, con su respectivo certificado de disponibilidad
presupuestaria, para respectivo visto bueno y generacién de oc.

Se revisa en el portal el ID del producto en el catalogo electrénico, para considerar las
condiciones regionales (plazo de entrega, reposicion, recargo por flete y monto minimo de
despacho, entre otras).

Se autoriza al ejecutivo de compras a generar oc por convenio marco siempre y cuando
esta sea menores a 1.000 UTM, caso contrario se procedera a realizar un proceso de
grandes compras. Si la compra a efectuar es en ddlares, esta deberd ser tramitada durante
el dia, de manera que contabilidad pueda rebajar el presupuesto, en la pre obligacién.

Generada la orden de compra, se entregara copia al depto. o unidad que efectto la SP,
para coordinar la entrega de los bienes y servicios, en conjunto con el encargado(a).

Mientras que los respaldos que acompafian la oc quedaradn en custodio del depto. De
adquisiciones a la espera de recepcion de factura y certificado de conformidad de los

servicios o bienes.

De manera de dar inicio al proceso de pago.



3.
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Etapas Compras mediante Convenio Marco

1. Se recepcion una solicitud de Pedido, la que viene autorizada para ser realizada
por Convenio Marco.

2. Se asigna la compra o contratacién a un operador o supervisor de compras,
para genere la Orden de Compra correspondiente.

3. El operador o supervisor de compras, revisa las SP, Certificado Presupuestario,
para ver si estos son coherentes con las condiciones del Catalogo electrénico,
del Producto o Servicio a Contratar o Adquirir.

4, Sila compra es superior a 1.000 UTM, se debe realizar un proceso de grandes
compras, caso contrario se genera la Orden de Compra.

5. Se revisa la orden de compra que se encuentra en estado Guardada. Se
adjunta a la orden de compra el respectivo “Certificado Presupuestario” (Anexo
N°2), para ser enviada al proveedor.

6. Se enviala Orden de compra para conocimiento de la Unidad Requirente, para
coordinar la entrega de los Productos/Servicios.

7. Se custodian los documentos correspondientes a la compra/contratacion en el
departamento de Adquisiciones, hasta la recepcidon conforme de los
Productos/Servicios e iniciar el proceso de pago.

Etapas Compras mediante Convenioc Marco por monto superior a 1.000 UTM.

Se debe realizar una compra/contratacion superior a 1.000 UTM, por lo tanto se

debe dar inicio a un proceso de grandes compras.

Se debe confeccionar los Términos Técnicos correspondientes a la

compra/contratacién con la participacidon de la Unidad Requirente, de manera de

tener en consideracion que:

e la fecha de decision de compra: minimo 10 dias corridos antes de la emisién
de la orden de compra. La recomendacién es contemplar plazos amplios,
superiores al minimo, que permitan a los proveedores preparar
adecuadamente sus ofertas.

e La descripcion del bien o servicio requerido: debe corresponder a alguna de
las Categorias y tipos de productos adjudicados en el Catalogo Electrénico. Este
bien o servicio debe estar adjudicado en una licitacién de convenio marco, o
bien, incorporado posteriormente al catalogo en conformidad a la cldusula de
actualizacion de productos de las bases de licitacion.

e Lla cantidad y las condiciones de entrega: el lugar y plazos de entrega deben
encontrarse detallados en el documento de Intencidén de Compra, y no pueden
ser modificadas con posterioridad a la publicacién de dicho documento.

e Los criterios de evaluacion: Estan definidos en las bases administrativas de la
licitacion publica de convenio marco de acuerdo al producto requerido.

Se aprueba mediante documento alcaldicio la intencién de compra.
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4. Cargar al catalogo electronico de Mercado Publico. La intencion de compra y se
esperan los 10 dias para que el proceso cierre.

5. Se revisa el Cuadro comparativo arrojado por el Sistema.

6. Aprueba Cuadro Comparativo mediante documento alcalicio, para generar la
Orden de compra (Estado Guardada) correspondiente a la compra/contratacion.

7. Se revisa la orden de compra que se encuentra en estado Guardada. Se adjunta a
la orden de compra el respectivo “Certificado Presupuestario” (Anexo N°2), para
ser enviada al proveedor.

8. Se envia la Orden de compra para conocimiento de la Unidad Requirente, para
coordinar la entrega de los Productos/Servicios.

9. Se custodian los documentos correspondientes a la compra/contratacion en el
departamento de Adquisiciones, hasta la recepcién conforme de los
Productos/Servicios e iniciar el proceso de pago (Etapas Sub proceso de “Pago”).

TITULO IX: FORMULACION DE BASES ADMINISTRATIVAS

Para determinar el contenido minimo de las Bases de Licitacion, segiin lo dispuesto en la
Ley de Compras Publicas 19.886, lo sefalado en el Reglamento de Compras Publicas y lo
indicado en las normas comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada
actor dentro del proceso.

1. Contenido de las Bases:

e Objetivos de la Licitacion

e Perfil y Requisitos de los Participantes

e Etapasy Plazos de la Licitacion

e Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con los
antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica presenten
o que estén disponibles en el portal ChileProveedores.

e Entregay Apertura de las Ofertas

e Definicion de criterios y evaluacién de las ofertas (Nombramiento de comision, si
corresponde; e incluir minimo dos criterios de evaluacién)

e Contenido del Contrato

¢ Modalidad de Pago

e Naturaleza y Monto de las Garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento
y de anticipo cuando corresponda

e Montos de las Garantias, forma y oportunidad de restitucion

e Multas y Sanciones



20

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se requiere
lo siguiente:

e Descripcion de los Productos/Servicios
e Requisitos minimos de los Productos
e Plazo de entrega del Bien/Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer
"

referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o
equivalente”.

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacion,
con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no
contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.
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TITULO X: CRITERIOS DE EVALUACION

Los Criterios de Evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre serdn
considerados para decidir la adjudicacién de un proceso de compra, atendiendo a la
naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los
oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la adjudicacion.
Por lo anterior, nos permite fundamentalmente garantizar la transparencia de cualquier
proceso, estableciendo para ello, en las bases respectivas ponderaciones de los criterios,
factores y sub-factores que nos permitan evaluar la mejor oferta posible.

Por consiguiente, es obligatorio de acuerdo a la Ley de Compras y su Reglamento, que
todos los procesos de contratacion cuenten con Criterios de Evaluacion, los cuales de
acuerdo a la normativa es posible clasificar en:

Criterios Econémicos, tales como, precio final de! producto o servicio, porcentaje de
descuento sobre el precio de referencia y ranking de precios ofertados.

Criterios Técnicos, tales como, garantia post venta de los productos, experiencia en el
rubro, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica, cobertura,
etc.

Criterios Administrativos, se refiere al cumplimiento de la presentacion de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes en las Bases de
Licitacién, tales como, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccion del trabajo,
declaraciones juradas o simples, boletas de garantia, entre otros. Es preciso destacar, que
estos requisitos en términos generales no tienen mayor ponderacion en la oferta final,
dado que es requisito formal para la postulacion a la licitacion, y en caso de omitir alguno
de ellos, la oferta de la empresa se considera incompleta.

Criterios Sustentables, no obstante lo sefialado en el acapite anterior, en cualquier tipo de
contratacion cabe considerar no sélo aspectos técnicos y/o econdmicos, sino también
criterios sociales y ambientales, lo que por definicion quiere decir que se busca el
equilibrio social, econémico y ambiental entre los distintos factores de los productos o
servicios que se contratan. Se consideran entre los criterios mas relevantes los siguientes:
Eficiencia Energética, Impacto Medioambiental, Condiciones de Empleo y Remuneracion,
Contratacién de Personas con Discapacidad y otras materias de Alto Impacto Social.

La aplicacion de los criterios de evaluacién anteriormente clasificados, debe ser realizada
tinica y exclusivamente en funcién de los parametros y ponderadores establecidos en las
respectivas Bases Administrativas, segun corresponda.
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TITULO IV. PROCEDIMIENTO DE COMPRA LICITACION PUBLICA

Definicion.

“Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracion
realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente”.

2. Tipos de Licitacion Publica.

SIGLA MONTO PLAZO DE DISMINUCION DE
PUBLICACION PLAZO
PUBLICACION

L1 iguales o inferiores a 100 UTM 5 dias corridos No se puede

LE superiores a 100 UTM e inferiores a | 10 dias corridos 5 dias corridos
las 1.000 UTM

LP contrataciones iguales o superiores | 20 dias corridos 10 dias corridos
a 1.000 UTM e Inferiores a 5.000
UTM )

LQ Iguales o superiores a 5.000 UTM 30 dias corridos No se puede

LS Sin Monto 20 dias corridos No se puede

3. Etapas Compras/Contratacion mediante Licitacion Publica

Se recepciona solicitud de Pedido, 1a que viene autorizada para ser realizada
por Licitacion Publica.

Se asigna la compra o contratacidon a un operador o supervisor de compras,
para que en conjunto a la Unidad requirente se confeccionen las Bases
Administrativas (El departamento de Adquisiciones, entregara un modelo de
bases a la Unidad requirente para que utilice como plantilla, segun su tipo de
compra/contratacion).

El operador o supervisor de compras asignado al proceso, solicita a la unidad
requirente las Bases Técnicas, para analizar si estas son coherentes con las
Bases Administrativas.

Si las Bases Técnicas estdn en coherencia con las Bases Administrativas, se
solicita el V°B° de estas por parte del jefe directo y funcionario solicitante

El operador o supervisor de compras, revisa las Bases Administrativas y
entrega el V°B° de estas. Para que estas sean validadas por el lJefe de
Adquisiciones.

El Jefe de Adquisiciones, entrega la aprobacion de las Bases Administrativas,
por lo que se confecciona el decreto de aprobacion de Bases Administrativas.
En el decreto de aprobacién de Bases (Anexo N° 9}, se debera establecer:
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11.

12.

13.

14.

15.
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a. Ladesignacion de la comisién de Apertura y evaluacion.
La imputacidon presupuestaria segun lo establecido en la SP.
Si la compra es de simple y objetiva contratacion para disminuir el plazo
de publicacion.
Se solicita V°B° del proceso de compra/contraccién de las Direcciones vy
Unidades involucradas, tales como:
a. Jefe directo de la Unidad requirente.
b. Direccidén de Administracion y Finanzas.
c. Direccién de Control.
d. Unidad Juridica, solo para el caso de ser compras/contrataciones
superiores a 500 UTM.
e. Administradora Municipal, segun el objetivo de la
compra/contratacion.
f. Secretario Municipal como ministro de fe.
g. Jefe de Servicio de la Institucidn.
Oficina de Partes asigna el nimero correlativo de decretos alcaldicio, que
aprueba el proceso de compra/contratacion.
El Departamento de Adquisiciones, recepcion la documentacion aprobada del
proceso de compra/contratacion.
Se entrega al operador o supervisor de compras la documentacion para
confeccionar la Ficha Electrdnica en la plataforma de Mercado Publico. {La ficha
electronica debe ser copia fiel de lo establecido en las bases administrativas).
Segln el Perfil que se establezca al operador o supervisor de compras, este
podra publicar la ficha electrénica sin solicitar autorizacion por sistema.
Se debera publicar el proceso de compras/contratacién, segun lo establecido
en la ficha electroénica.
El operador o supervisor de compras monitoreara el proceso licitatorio, de
manera de dar cumplimiento a las bases administrativas, en relacién a lo
establecido:
a. Visita a Terreno.
b. Consultas y Aclaraciones (Ver: Etapas Sub Proceso de “Consultas y
Aclaraciones” para licitacion Publica/Privada).
c. Reclamos Proceso Licitatorio (Ver: Etapas Sub Proceso de “Reclamos”).
El operador o supervisor de compras, respecto a la fecha de cierre de la
licitacion deberd informar al Administrador del Sistema de Mercado Publico, de
que no existen ofertas y es necesario ampliar el plazo de cierre de la licitacion.
A la fecha de la Licitacién, el operador o supervisor de compras debera revisar
si existen o no ofertas. En caso de existir ofertas, deberad efectuar Acta de
Apertura electrénica y descargarlas. En caso contrario, se declara desierta la
Licitacion por no recibir ofertas. {Se adjunta formato decreto Declaracion
Desierta Anexo N° 3)
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16. £l operador o supervisor de compras dara inicio al Proceso de Evaluacion de las
Ofertas. Quien actuard como Secretario de la Comision de Apertura vy
Evaluacion. (Etapas Sub Proceso de “Evaluacion de las Ofertas”)

17. El operador o supervisor de compras, dara inicio al proceso de Adjudicacion.
Proceso de Adjudicacién, de acuerdo a las aprobaciones correspondientes.
(Etapas Sub proceso de “Adjudicacion”).

18. Se envia la Orden de compra para conocimiento de la Unidad Requirente, para
coordinar la entrega de los Productos/Servicios adjudicado.

19. Se custodian los documentos correspondientes a la compra/contratacion en el
departamento de Adquisiciones, hasta la recepcion conforme de los
Productos/Servicios e iniciar el proceso de pago (Etapas Sub proceso de
“Pago”).

4. Etapas Sub Proceso de “Consultas y Aclaraciones” para licitacién Pablica/Privada.

1. El operador o supervisor de compras, monitorea la Licitacion publicada, hasta
la fecha de cierre de consultas y aclaraciones.

2. Detectadas consultas y aclaraciones, estas son remitidas a la unidad
requirente, para que en un plazo determinado, den respuesta al departamento
de Adquisiciones.

3. El operador o supervisor de compras, revisara las respuestas entregadas por la
Unidad Requirente, para ver la coherencia de estas con respecto a las Bases
Administrativas y técnicas.

4. Segun el perfil del operador o supervisor de compras, podrd publicar las
respuestas en el foro de consultas y aclaraciones de la Licitacion Publica.

NOTA: En casos puntuales, la Encargada de Adquisiciones, podra solicitar la aprobacion de
fas preguntas y respuestas sobre las “Consultas y Aclaraciones”, mediante decreto Exento.

5. Etapas Sub Proceso de “Evaluacidn de las Ofertas”.

1. El operador o supervisor de compras (Quien actuard como Secretario de la
Comision de Apertura y Evaluacion), descarga todos los antecedentes de las
ofertas recibidas.

2. El operador o supervisor de compras, debera hacer entrega de todos los
antecedentes de cada uno de los oferentes a los integrantes de la Comisidn de
evaluacion.

3. El operador o supervisor de compras, deberd coordinar la fecha y hora en la
que se reunira la comision de evaluacidn.

4. La comisién levanta acta respectos a la conformacion de sus integrantes,
firmado la declaracion jurada que contenga un compromiso de
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confidencialidad (Anexo 4), en cuanto al contenido de las bases y a todas las
deliberaciones que se lleven a cabo durante el proceso de evaluacion.

5. La comisién de evaluacidn, finalmente evalta los antecedentes en conformidad
con los criterios de Evaluacion establecidos en las bases administrativas,
siempre que de cumplimiento a las bases técnicas. Una vez realizado este
proceso, la Comision a través de un Acta de Evaluacion propone al Jefe de
Servicio la Adjudicacion al mejor oferente. Caso contrario, cuando la comisién
de evaluacién, concluye que la(s) oferta(s) son inadmisibles y no es posible
adjudicar la licitacion publica, se debera dejar en acta la inadmisibilidad de las
ofertas y recomendar que la licitacion debe ser declarada desierta. (VER
PROCESO licitacion publica desierta).

6. Etapas Sub proceso de “Adjudicacion”.

6.1 Adjudicacion para licitaciones inferiores a 500 UTM

1. Se tiene un acta de evaluacion firmada por los integrantes de la comisidon de
evaluacién,

2. Sila adjudicacion es por un monto inferior a 500 UTM, el operador o supervisor
de compras debe confeccionar el Decreto de Adjudicacion (Ver anexo 5) y
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (Ver anexo 2).

3. El operador o supervisor de compras, entrega el Decreto de Adjudicacion para
el V°B° del Jefe de Adquisiciones.

4. Jefe de Adquisiciones, entrega el VB® del Decreto de Adjudicacion y solicita
que se tramiten las correspondientes autorizacion de firma, tales como:

Jefe directo de la Unidad requirente.

Directora de Administracion y Finanzas.

Director de Control.

Administradora Municipal, segun el objetivo de la compra/contratacién.

Secretario Municipal como ministro de fe.

f. Jefe de Servicio de la Institucion.

5. Oficina de Partes asigna el nimero correlativo de decretos alcaldicio, que
aprueba la adjudicacion del proceso de compra/contratacién.

6. El Departamento de Adquisiciones, recepciona la documentacién para
adjudicar la Licitacion Publica/Privada; Decreto de Adjudicacién, Acta de
Evaluacion y Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

7. Se entrega al operador o supervisor de compras la documentacion para
Adjudicar la Licitacion Publica/Privada en la plataforma de Mercado Publico.
(adjuntando la documentacién correspondiente).

8. Segun el Perfil que se establezca al operador o supervisor de compras, este
podrd adjudicar la Licitacién sin solicitar autorizacion por sistema.

9. El operador o supervisor de compras, segun lo que establezcan las Bases
Administrativas, podra enviar la orden de compra al proveedor adjudicado en

® oo oo
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forma inmediata o este esperara el ingreso de la documentacion requerida
segun bases.

6.2 Adjudicacion para licitaciones iguales o superiores a 500 UTM o las que

10.

excedan al periodo alcaldicio.

Se tiene un acta de evaluacion firmada por los integrantes de |la comisién de
evaluacion.
Si la adjudicaciéon es por un monto igual o superior a 500 UTM, el operador o
supervisor de compras, debera elaborar un archivo (Soporte electronico) para
ser entregado al Honorable Concejo Municipal, para que estos tomen
conocimiento del proceso de compra/contratacidn de los Bienes/Servicios.
El Honorable Concejo Municipal, toma conocimiento del proceso de
compra/contratacion de los Bienes/Servicios, en la sesidn ordinaria o
extraordinaria que corresponda.
El Secretario Municipal, segun el acuerdo tomado por el Honorable Concejo
Municipal, confeccionara el correspondiente decreto que certifica que el
Concejo esta en toma de razéon de la adjudicacion de la correspondiente
Licitacion Puablica.
El operador o supervisor de compras, con el decreto que aprueba actas de
Honorable Concejo, debera confeccionar el Decreto de Adjudicacion (Ver
anexo 6) y Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (Ver anexo 2).
El operador o supervisor de compras, entrega el Decreto de Adjudicacién para
el V°B° del Jefe de Adquisiciones.
Jefe de Adquisiciones, entrega el V °B® del Decreto de Adjudicacion vy
solicita que se tramiten las correspondientes autorizacion de firma, tales como:
a. Asesor Juridico.
Jefe directo de la Unidad requirente.
Directora de Administracion y Finanzas.
Director de Control.
Administradora  Municipal, segun el objetivo de la
compra/contratacion.
f. Secretario Municipal como ministro de fe.
g. Jefe de Servicio de la Institucion.
Oficina de Partes asigna el numero correlativo de decretos alcaldicio, que
aprueba la adjudicacion del proceso de compra/contratacion.
El Departamento de Adquisiciones, recepciona la documentacion para
adjudicar la Licitacion Publica/Privada; Decreto de Adjudicacion, Acta de
Evaluacidn y Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
Se entrega al operador o supervisor de compras la documentaciéon para
Adjudicar la Licitacion Publica/Privada en la plataforma de Mercado Publico.
(adjuntando la documentacién correspondiente).

m oo o
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11. Segun el Perfil que se establezca al operador o supervisor de compras, este
podra adjudicar la Licitacién sin solicitar autorizacion por sistema.

12. El operador o supervisor de compras, segun lo que establezcan las Bases
Administrativas, podra enviar la orden de compra al proveedor adjudicado en
forma inmediata o este esperara el ingreso de la documentacidén requerida
segun bases.

7. Etapas Sub proceso de “licitacidn publica desierta”.

1. Se tiene un acta de evaluacion firmada por los integrantes de la comisién de
evaluacion, quieres recomiendan que la licitacion debe ser declarada desierta.

2. El operador o supervisor de compras, debe confeccionar el Decreto que declara
desierta la Licitacion Publica y las inadmisibilidades de las ofertas.

3. El operador o supervisor de compras, entrega el Decreto de Desercion {(Anexo
N° 7) para el V°B° del Jefe de Adquisiciones.

4. Jefe de Adquisiciones, entrega el V °B° del Decreto de Desercidn y solicita
que se tramiten las correspondientes autorizacién de firma, tales como:

Jefe directo de la Unidad requirente.

Directora de Administracion y Finanzas.

Director de Control.

Administradora  Municipal, segun el objetivo de |Ia

compra/contratacion.

e. Secretario Municipal como ministro de fe.
f. Jefe de Servicio de la Institucién.

5. Oficina de Partes asigna el numero correlativo de decretos alcaldicio, que
aprueba la desercion del proceso de compra/contratacion.

6. El Departamento de Adquisiciones, recepciona la documentacion para declarar
desierta la Licitacion Publica; Decreto de Desercion y Acta de Evaluacion.

7. Se entrega al operador o supervisor de compras la documentacién para
declarar desierta la Licitacion Piblica en la plataforma de Mercado Publico.
(adjuntando la documentacion correspondiente).

8. Segun el Perfil que se establezca al operador o supervisor de compras, este
podra declarar desierta la Licitacion sin solicitar autorizacién por sistema.

9. El operador o supervisor de compras, debera resguardar la documentacion del
proceso fallido.

o0 oW

8. Etapas Sub proceso de “Pago”.

1. Ingresa una factura o boleta por la contratacion/compra de Bienes/Servicios a
oficina de partes de la Municipalidad de Puerto Varas. Quien debera derivar el
documento tributario al Departamento de Adquisiciones.
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2. Se recepciona una factura o boleta por la contratacién/compra de
Bienes/Servicios, por parte del Departamento de Adquisiciones de la
Municipalidad de Puerto Varas.

3. ElJefe de Adquisiciones revisa la coherencia entre el documento tributario y la
Orden de compra, entregando V°B° {de existir problemas el documento debera
ser devuelto al proveedor)

4. ElJefe de Adquisiciones, entrega el documento tributario con V°B®, al operador
o supervisor de compra, para que:

a. Adjunte copia del Documento tributario al expediente del
departamento de Adquisiciones.

b. Derive Documento tributario original al Departamento de tesoreria.

c. Derive el expediente a la Unidad Requirente.

NOTA: La unidad requirente, sera responsable del pago al proveedor, segun lo
establecido en las Bases Administrativas, Trato Directo y Orden de compra.
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TITULO XI: PROCEDIMIENTO DE COMPRA LICITACION PRIVADA
1. Definicion.

Es un procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucidn fundada que
lo disponga; mediante la cual la Administracion invita a determinadas personas que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas; de entre las cuales se seleccionara y
aceptara a las mas convenientes.

Se procedera a la Licitacion Privada cuando dentro del Servicio se haya efectuado una
Licitacion Publica de las cual las ofertas se hayan declarado inadmisible o no se hayan
recibido ofertas en la misma {(por dos veces).

La Licitacion Privada se hara el llamado mediante un Decreto Alcaldicio utilizando las
mismas Bases Administrativas de los llamados anteriores; invitando como minimo a tres
posibles proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza similar a los que son
objeto de la Licitacion Privada (estos antecedentes deben ser incorporados en el Decreto
indicante el Nombre del Proveedor, Rut y Correo Electronico).

El Proceso de Seleccidn serd el mismo del cual se utiliza para la Licitacion Publica,
informando el resultado en el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl.

2. Etapas Compras/Contratacion mediante Licitacion Privada

1. Se recepciona solicitud de Pedido, la que viene autorizada para ser realizada
por Licitacion Privada, con la documentacion correspondiente:
a. Decretos de declaracion desierta {(DOS)
b. Bases Administrativas y Bases Técnicas. (Las bases deben ser las mismas
de los fallidos)
¢. Anexos.
2. ElJefe de Adquisiciones revisara la documentacion antes mencionada, para ver
si la solicitud se ajusta a un proceso de licitacion privada.
3. El Jefe de Adquisiciones, entrega el V°B° del proceso de licitacion Privada y
confecciona el decreto para el llamado a Licitacion Privada (Ver Anexos N°8)
4. Se solicita V°B® del proceso de compra/contraccién de las Direcciones vy
Unidades involucradas, tales como:
a. Asesor Juridico.
Jefe directo de la Unidad requirente.
Directora de Administracion y Finanzas.
Director de Control.
Administradora Municipal, segun el objetivo de la compra/contratacion.
Secretario Municipal como ministro de fe.

Sma oo
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g. Jefe de Servicio de la Institucion.
Oficina de Partes asigna el numero correlativo de decretos alcaldicio, que
aprueba el proceso de compra/contratacién privado.
El Departamento de Adquisiciones, recepcién la documentacion aprobada del
proceso de compra/contratacién privado.
El Jefe de Adquisiciones, confecciona la Ficha Electrénica en la plataforma de
Mercado Publico. (La ficha electronica debe ser copia fiel de lo establecido en
las bases administrativas).
El Jefe de Adquisiciones publica el proceso de compras/contratacion privada,
segun lo establecido en la ficha electronica y monitoreara el proceso licitatorio,
de manera de dar cumplimiento a las bases administrativas, en relacién a lo
establecido:
a) Visita a Terreno.
b) Consultas y Aclaraciones (Ver: Etapas Sub Proceso de “Consultas y
Aclaraciones” para licitacién Publica/Privada).
c) Reclamos Proceso Licitatorio (Ver: Etapas Sub Proceso de “Reclamos”).
El Jefe de Adquisiciones, respecto a la fecha de cierre de la licitacion deberd
informar al Administrador del Sistema de Mercado Publico, de que no existen
ofertas y es necesario ampliar el plazo de cierre de la licitacion.
A la fecha de [a Licitacidn, el Jefe de Adquisiciones debera revisar si existen o
no ofertas. En caso de existir ofertas, deberd efectuar Acta de Apertura
electrénica y descargarlas. En caso contrario, se declara desierta la Licitacion
por no recibir ofertas. (Se adjunta formato decreto Declaracién Desierta Anexo
N° 3)
El Jefe de Adquisiciones dara inicio al Proceso de Evaluacion de las Ofertas.
Quien actuard como Secretario de la Comision de Apertura y Evaluacidn.
(Etapas Sub Proceso de “Evaluacién de las Ofertas”)
El Jefe de Adquisiciones, dard inicio al proceso de Adjudicacidon. Proceso de
Adjudicacién, de acuerdo a las aprobaciones correspondientes. (Etapas Sub
proceso de “Adjudicacion”).
Se envia la Orden de compra para conocimiento de la Unidad Requirente, para
coordinar la entrega de los Productos/Servicios adjudicado.
Se custodian los documentos correspondientes a la compra/contratacién en el
departamento de Adquisiciones, hasta la recepciéon conforme de los
Productos/Servicios e iniciar el proceso de pago (Etapas Sub proceso de
“Pago”).
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TITULO XlI: CONVENIO DE SUMINISTRO

1. Etapas Convenio de Suministro

1. El Departamento de Adquisiciones, recepciona una solicitud de Pedido, la que
viene autorizada para comprar/contratar, por el convenio de suministro
vigente, para lo cual deberd adjuntarse la siguiente documentacion:

a. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

2. El Jefe de Adquisiciones revisara la documentacion antes mencionada, para ver
si la solicitud se ajusta a un proceso de compra/contratacién de convenio de
suministro

3. El Jefe de Adquisiciones, entrega el V°B° de la SP, designado a un operador o
supervisor de compra, para que realice el proceso.

4. El operador o supervisor de compras, revisa las SP, Certificado Presupuestario,
para ver si estos son coherentes con las condiciones del Convenio de
Suministro.

5. El operador o supervisor de compras confecciona la Orden de compra por la
Plataforma de Mercado Publico.

6. Se revisa la orden de compra que se encuentra en estado Guardada. Se
adjunta a la orden de compra el respectivo “Certificado Presupuestario” {Anexo
N°2), para ser enviada al proveedor.

7. Se envia la Orden de compra para conocimiento de |la Unidad Requirente, para
coordinar la entrega de los Productos/Servicios.

8. Se custodian los documentos correspondientes a la compra/contratacién en el
departamento de Adquisiciones, hasta la recepcion conforme de los
Productos/Servicios e iniciar el proceso de pago.
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TITULO XII: PROCEDIMIENTO DE COMPRA/CONTRATACION TRATO DIRECTO

1. Definicion.

Es el procedimiento de contratacidn, que por la naturaleza de la negociacion que conlleva,
deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacidon o
propuesta publica y para la privada. (Letra ¢} del Art. 7, Ley 19.886). Tal circunstancia
debera, en todo caso, ser acreditada segun lo establece el Reglamento en su Art.10. Se
trata de un mecanismo de compra que se usa de manera excepcional, cuando no es
posible usar el Catdlogo Electrénico o la Licitacidon Publica. y en este caso, requeriremos
justificar esta circunstancia en una Resolucion Fundada.

Al igual que el resto de los mecanismos de compra, en el caso del trato directo, las
ordenes de compra se deben emitir siempre a través del sistema de informacién Mercado
Publico. El hecho que sea trato directo no quiere decir que se podran realizar las comprar
por fuera del sistema.

2. Razones fundadas para proceder al trato directo.

El Reglamento de Compras Publicas establece en el Art.10, distintos tipo de tratos
directos, tales como:

REQUIERE UN

RE
NUMERO CAUSAL Rssgﬁjgrgn MINIMO DE 3 I\':I":x"::n%
COTIZACIONES
Si en la licitacion publica previa no se hubieran Sl S|
1 presentado interesados. En este caso procede

primero la licitacion privada y si no tuviera
interesados se puede realizar Trato Directo.
Si se tratara de contratos que correspondieran a la Sl S| 1000 UTM

realizacidn o terminacién de un contrato gue haya
2 debido resolverse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contrato u otras causales, cuyo
remanente no supere las 1000 UTM.

En caso de emergencia, urgencia o imprevisto
3 calificado mediante resolucion fundada dei jefe Sl NO
superior de fa entidad.

4 Si s6lo existe un proveedor del bien o servicio. S) NO
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Si se tratara de convenios de prestacion de
servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del
territorio nacional.

Si

S

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o
cuya difusidn pudiera afectar la seguridad nacional
o el interés nacional, los que seran determinados
por decreto supremo.

NO

NO

7.a

Si se requiere contratar la prorroga de un contrato
de suministro o servicios, o contratar Servicios
Conexos, respecto de un contrato suscrito con
anterioridad, por considerar indispensable para las
necesidades de la entidad y sélo por el tiempo que
procede a un nuevo proceso de compra.

Sl

NO

1000 UTM

7.b

Cuando la adquisicion se financie con gastos de
representacion en conformidad a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.

NO

7.C

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad
personal de las autoridades siendo necesario
contratar directamente con un proveedor probado
que asegure discrecion y confianza.

Sl

NO

7.d

St se requiere contratar consultorias cuyas
materias se encomiendan en consideracidn
especial de las facultades del proveedor que
otorgara el servicio o ellas se refieren a aspectos
claves y estratégicos.

Sl

NO

7.e

Cuando la contratacion de que se trate sdlo
pueda realizarse con los proveedores que sean
titulares de los respectivos derechos de
propiedad industrial, intelectual, licencias,
patentes y otros.

SI

NO

7.f

Cuando por la magnitud e importancia que implica
la contratacidn se hace indispensable recurrir a un
proveedor determinado en razéon de la confianza y
seguridad que se derivan de su experiencia
comprobada en la provision de los bienes o
servicios requeridos, y siempre que se estime
fundadamente que no existen otros proveedores
que otorguen esa seguridad y confianza.

Sl

NO
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7.8

Cuando se trate de la reposicibn o
complementacion de equipamiento o servicios
accesorios, que deban necesariamente ser
compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la
entidad.

S

NO

7.h

Cuando el conocimiento publico que generaria el
proceso licitatorio previo a la contratacion pudiera
poner en riesgo el objeto y la eficacia de la
contratacién.

Sl

NO

7.i

Cuando se trate de la adquisicion de bienes
muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile {...} y en fas
que por razones de idioma, sistema juridico sea
del todo indispensable acudir a esta contratacion.

S

NO

7.j

Cuando el Costo de Evaluacion de las ofertas,
desde el punto de vista financiero o de utilizacion
de recursos humanos resulta desproporcionado
en relacion al monto de la contratacion.

Sl

NO

100 UTM

7.k

Cuando se trate de la compra de bs y/o ss que se
encuentran destinados a la ejecucion de proyectos
especificos o singulares, de docencia, investigacion
0 extension, en que la utilizacion del
procedimiento de licitacidn publica pueda poner
en riesgo el objeto vy la eficacia del proyecto que se
trate.

Sl

NO

7.

Cuando, habiendo realizado una licitacién publica
previa para el suministro de bs y ss no se
recibieran ofertas, o éstas resultaran inadmisibles
por no ajustarse a los requisitos esenciales
establecidos en las bases y la contratacidén es
indispensable para el organismo.

SI

NO

7.m

Cuando se trate de la contratacidon de servicios
especializados inferiores a 1000 UTM.

Sl

NO

1000 UTM

7.n

Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10
UTM. Que privilegien materias de alto impacto
social (desarrollo inclusivo, impulso a la Mipe,
descentralizacidn y desarrollo local, proteccion det
medio ambiente, contratacién de personas en
situacion de discapacidad o de wvulnerabilidad
social)

NOTA: Para este caso, la Unidad Requirente

deberd emitir un informe fundado eqmq_gn;!_e_s_g_

S

NO

10UT™M
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establezcan las causales de aplicacion del Trato
Directo.

Si 1as contrataciones son iguales o inferiores a 10
UTM.

3. Etapas Procedimiento de Compra Por Trato Directo.

13.

14.

Se recepcion una solicitud de Pedido, la que se define que debe real realizarse
mediante trato Directo. Solicitud que es derivada a al algin funcionario de la
Unidad de Adquisiciones para que proceda con el Trato Directo.
El funcionario responsable de la compra, analiza la solicitud de pedido de forma
de ver, ¢cudl de las causales de Trato directo, pueden ser utilizadas para
realizar la compra?
Se analizan los antecedentes entregados en relacion de justificar y fundar el
Trato Directo.
Se elaboran los Términos de Referencia para la compra o contratacién de los
servicios/Producto (antecedentes que pasaran a formar parte del Trato
Directo).
Se confecciona el Decreto Exento con todos los documentos que respaldar la
compra/contratacion por este mecanismo excepcional contemplado en el
Art.10 del Reglamento de la Ley N° 19.886.
El Jefe de Adquisiciones, entrega el V°B® del Decreto de Trato Directo y solicita
que se tramiten las correspondientes autorizacidn de firma, tales como:

a. Jefe directo de la Unidad requirente.

b. Directora de Administracion y Finanzas.

c. Director de Control.

d. Administradora  Municipal, segun el objetivo de |la

compra/contratacion.

e. Secretario Municipal como ministro de fe.

f. Jefe de Servicio de la Institucion.
Oficina de Partes asigna el numero correlativo de decretos alcaldicio, que
aprueba el Trato Directo del proceso de compra/contratacion.
El Departamento de Adquisiciones, recepciona la documentacién para realizar
la compra/contratacion directa; Decreto de Trato Directo y Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria. Se verifica que si el decreto esta dentro del
plazo de 24 horas de conformidad al Art. 50 del Reglamento.
Se entrega al operador o supervisor de compras, la documentacién para que se
genera la orden de compra, por el sistema web www.mercadopublico.cl,
completando todos los campos correspondientes, teniendo cuidado de:

g. Adjuntar el decreto exento correspondiente y los respaldos que

justificas el Trato Directo.

S Sl 10 UTM
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9.
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36

h. En el paso N* 9 de la confeccion de la orden de compra, se
seleccione la “excepciones a la licitacién contempladas en la
normativa”, segun lo indicado en el Decreto Exento.

Segun el Perfil que se establezca al operador o supervisor de compras, este
podra autorizar el Trato Directo y enviar la Orden de compra al proveedor.

Se envia la Orden de compra para conocimiento de la Unidad Requirente, para
coordinar la entrega de los Productos/Servicios contratados/comprados por
Trato directo.

Se custodian los documentos correspondientes a la compra/contratacién en el
departamento de Adquisiciones, hasta la recepcién conforme de los
Productos/Servicios e iniciar el proceso de pago (Etapas Sub proceso de
“Pago”).
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TITULO XIV: PROCEDIMIENTO DE COMPRA/CONTRATACION MENORES A 3 UTM

1. Definicion.

Segun el articulo 53 del reglamento de la Ley 19.886, las contrataciones de bienes y
Servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM podran efectuarse fuera del sistema de
Informacion.

2. Razones fundadas para compra menores a 3 UTM

Monto de Compras REQUIERE CANTIDAD
COTIZACIONES COTIZACIONES

O0UTM a2 UTM | 1

>a2UTMy<3UTM SI 3

3. Etapas Procedimiento de Compra menor a 3 UTM.

1. Se recepcion una solicitud de Pedido, la que se define que es menor a 3 UTM.

2. Se asigna la compra o contratacion a un operador o supervisor de compras
para que proceda con la compra o contrataciéon menor a 3 UTM.

3. El operador o supervisor de compras, revisa los antecedentes, de manera de
comprobar:

a. Si esta compra/contratacién se ha realizado anteriormente, lo que implica
una fragmentacion.

b. La compra cuenta con la(s) cotizacion(es) {Soporte papel, impresidn de
pantalla, etc.), de distintos proveedores e igual producto/servicio.

4. Se confeccion la orden de compra INTERNA en soporte papel, con los datos
que se cuenta.

5. Se entrega la orden de compra INTERNA en soporte papel, a la Unidad
Reguirente.

6. Se custodian los documentos de la compra/contratacién menor a 3 UTM en el
departamento de Adquisiciones, hasta [a recepcién conforme de los
Productos/Servicios e iniciar el proceso de pago (Etapas Sub proceso de
“Pago”).

NOTA: La Ley de Compras y su Reglamento, en los articulos 7°, inciso final y 13,
respectivamente, prohiben a los Servicios, de manera explicita, fragmentar sus
contrataciones con el propdsito de variar el procedimiento de contratacion.
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TITULO XV: PROCESO DE GESTION DE RECLAMOS

Definicion.

Los Proveedoresy el publico en general, pueden ingresar un reclamo ante la Direccidn
de Compras Publicas. Si es que ellos consideran que se ha cometido:

Alguna Irregularidad en las Adquisiciones que realiza la municipalidad de Puerto
Varas

No pago oportuno por parte de la Municipalidad por alguna prestacion o entrega
de algln bien/Servicio.

Todos los reclamos son enviados de manera oficial al Jefe maximo de la Municipalidad
atreves de la plataforma de mercado publico de la municipalidad, la que cuenta con una
aplicacion especial para responder los reclamos de forma trasparente y oportuna.

2.

Funcionarios participes en la gestion de reclamos:

El Sr. Alcalde y/o Gestor Institucional: Es el responsable de administrar la
funcionalidad de Informacion de Gestion y Reclamos, por tanto inicia el proceso de
gestion de reclamos con la recepcién del mismo, y posterior derivacién al Jefe del
Departamento de Adquisiciones.

Jefe del Departamento de Adquisiciones: Es el responsable de analizar el reclamo
de su competencia, revisar los antecedentes entregados por el proveedor y en
caso de ser necesario solicitar informaciéon del proceso al o funcionario
responsable que solicita la compra o contratacion cuestionada. Posteriormente,
entregar una propuesta de respuesta de acuerdo al andlisis realizado.

Etapas Sub Proceso de “Reclamos”.

1. Se recepciona un reclamo por la plataforma de Mercado Publico.

2. Lalefa de Adquisiciones, revisa el tenor del reclamo. Tal como:

o Si el reclamo es por no pago oportuno de los productos/servicios, se
deriva el reclamo a la Unidad Requirente.

e Sielreclamo es por irregularidad en el proceso de compra/contratacién
de productos/servicios por Licitacidon Publica o Privada. Se solicitan los
antecedentes al operador o supervisor de compra.

3. La encargada de Adquisiciones, segun los antecedentes, confecciona
memorandum de respuesta del reclamo, para ser revisado por el lefe de
Servicio.

4. ElJefe de Servicio dara respuesta al Reclamo, en virtud a lo sefalado por la Jefa
de Adquisiciones.

5. La Jefa de Adquisiciones, dara respuesta al reclamo, por la plataforma de
Gestion de Reclamos, de la pagina de Mercado Publico.
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TITULO XVI: PROCESO APLICACION DE MULTAS
4. Definicidn.

Los proveedores podréan ser sancionados por la Municipalidad, con el pago de una muita
por atraso en la entrega o incumplimiento sobre los producto/servicios, la cual podra
hacerse efectiva a través de descuentos en el respectivo pago.

Se debe recordar que es objetable el que "la aplicacién de multas sera facultativa para el
Servicio", toda vez que, en armonia con el principio de interdiccion de la arbitrariedad y el
debido resguardo de los intereses fiscales, acaecidas las circunstancias previstas para la
aplicacién de multas, resulta imperativo para la entidad contratante, (Dictamen N° 5.633
de 28.01.2011). Por lo anterior las multas deben ser aplicadas siempre.

La multa se debe aplicar sobre el monto total de la compra y contratacién (Con IVA), en
ningun caso se debe aceptar nota de crédito (oficio 3718 de 23.08.2006 del Servicio de
Impuesto Interno).

Se pueden aplicar multas a las compras/contrataciones realizadas por:
e Convenio marco.
e Licitacion Publica, Licitacion Privada y Convenio de Suministro

5. Etapas Procedimiento de aplicacion de multas para compras/contrataciones
realizadas por Convenio Marco.

1. Se detenta un incumplimiento por parte del proveedor (Pazo de entrega o
Condiciones de Entrega), lo que amerita la aplicacion de multas.

2. Seinforma la situacion al Jefe de Adquisiciones, que existe la posibilidad de que
se configuren hechos para la aplicacion de multas.

3. Se derivan los antecedentes al operador o supervisor de compras, a cargo de la
compra/contratacion de manera que este revisé las bases del Convenio Marco,
para ver el procedimiento establecido y él % de multa que debera aplicarse en
relacién al incumplimiento del proveedor.

4. El operador o supervisor de compras, confecciona informe a la Directora de
Administracion y Finanzas, sobre la multa a aplicar

5. Mediante oficio, La Directora de Administracién y Finanzas, notificara al
proveedor, sobre la multa. Para que este presente sus descargos segun sea el
€aso.

6. El proveedor recibe notificacion de multa y segln el caso presenta sus
descargos.
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7. La Directora de Administracion y Finanzas, solicita al departamento de
tesoreria que pueda rebajar del plazo final, la multa correspondiente.

6. Etapas Procedimiento de aplicacion de multas para compras/contrataciones
realizadas por Licitacion Publica, Licitacién Privada, Trato Directo y Convenio de
Suministro.

1. El Inspector Técnico del Contrato o Licitacion Publica/Privada, Trato Directo,
detecta un incumplimiento por parte del proveedor adjudicado, lo que amerita
la aplicacion de multas.

2. El Inspector Técnico del Contrato o Licitacion Publica/Privada, Trato Directo
informa confecciona un informe sobre los hechos que implican la multa.

3. El inspector Técnico del Contrato o Licitacion Publica/Privada, Trato Directo,
envia el informe de de multa al Jefe del Departamento de Adquisiciones

4. El Jefe de Adquisiciones, revisa el informe en concordancia con lo establecido
en las Bases Administrativas. Recordando que el procedimiento de aplicacién
de las multas estd establecido en las Bases o contrato.

5. De no existir atenuantes respecto a la aplicacion de la multa, el Jefe de
Adquisiciones calcula el monto de la multa, entregando un informe, con el
detalle de la multa, informe que debera ser acompafiado de los antecedentes,
a la Directora de Administracion y Finanzas.

6. Mediante oficio, La Directora de Administracion y Finanzas, notificara al
proveedor, sobre la multa. Para que este presente sus descargos segin sea el
caso.

7. El proveedor recibe notificacion de multa y segin el caso presenta sus
descargos.

8. La Directora de Administracién y Finanzas, solicita al departamento de
tesoreria que pueda rebajar del plazo final, la multa correspondiente.
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TITULO XVII. CUSTODIA DE GARANTIA
Definicion.

Proveedor: persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las
mismas, que en virtud de un contrato, contrae la obligacion de ejecutar una obra,
entregar un producto o brindar un servicio, de acuerdo con las especificaciones
técnicas, plazo y monto detallados en un documento, relaciondndolo
contractualmente con la Municipalidad de Puerto Varas.

Documentos de Garantia: Boletas de Garantia, Vale Vistas o Certificado de Fianza,
emitido por cualquier entidad de intermediacién financiera bancaria o no bancaria
regulada por la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras. El objetivo de
estos documentos bancarios es garantizar el fiel y oportuno cumplimiento de una
obligacion contraida por el tomador o un tercero a favor del beneficiario
(Municipalidad de Puerto Varas).

Dado que la boleta es una caucion, en ningun caso puede disponerse de ella para una
finalidad distinta de aquella para la cual fue tomada. Por lo tanto, se trata de un
documento nominativo que no admite endoso por parte del beneficiario (Segun el caso),
sino solamente su cancelacion en caso de hacerse efectiva, cobrando su importe para
hacer su devolucion al respectivo tomador de la misma, para que éste a su vez la devuelva
al banco, a fin de dar por cancelada la garantia.

Para efectos de los procesos licitatorios de la llustre Municipalidad de Puerto Varas, se
haran efectivos los siguientes documentos bancarios:

Boleta de Garantia: es un tipo de documento el cual garantiza el cumplimiento de
obligaciones de dinero y tiene como finalidad indemnizar en el caso de no
cumplimiento de la obligacion. No puede ser utilizada para otro fin diferente para
el que se solicitd, es decir, el documento es nominativo e intransferible®.

Vale Vista: es un tipo de documento, el cual emiten las entidades bancarias por
cuenta de terceros, y pueden originarse tunicamente por la entrega de dinero en
efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que mantenga en
cuenta corriente, en forma de depdsito a la vista u otro titulo de crédito a favor del
banco emisor’.

! http://www.chilecompra.cl/index.php?option=com_content&view=article&id=173&Itemid=574

? http://www.sbif.cl/sbifweb/internet/archivos/norma_130_1.pdf




42

2. Uso y caracteristicas de las Garantias:

2.1 Garantia Seriedad de la Oferta®

Caracteristicas

Garantia Seriedad de la Oferta

Objetivo

Garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta
enviada hasta que se suscriba el respectivo contrato.

Presentacion

Previo al cierre de presentacion de ofertas y apertura de éstas.

Exigibilidad

Se pueden exigir en procesos licitatorios superiores a 1.000 UTM,
o en procesos de alto Riesgo de ejecucidon, que la unidad
requirente manifieste.

Monto

Se fija en funcién del monto total estimado del contrato y del
riesgo involucrado en el proceso, siempre se sugiere evitar
solicitar garantias de seriedad de la oferta desmedidas en
proporcién al monto estimado, con el propésito de no
desincentivar a los proveedores y generar barreras de entrada no
oportunas.

Forma de uso

En las respectivas Bases de Licitacion o Términos de Referencia
se debe precisar los contenidos minimos exigibles para la
presentacion de la garantia:
¢ Tipo de Documento
s Monto
e Moneda
Plazos de vigencia
La glosa que deberd contener
Forma de entrega (fisica o electrénica)
Fecha de devolucion o cambio de la misma
Esta deberd ser pagadera a la vista, a su sola presentacion.

De Corto Plazo, ya que sélo se requiere por el tiempo en que
seran evaluadas las ofertas y se entregan los resultados de

Vigencia adjudicacion, cabe destacar que dentro del acdpite anterior en
“Plazos de Vigencia” se debe considerar los plazos estimados de
la adjudicacién y la firma del contrato definitivo.

.. La devolucidn se realizara de conformidad a lo que establezcan

Devolucién

las Bases Administrativas.

3 Articulo N° 31 del Reglamento de Compras Pdblicas
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2.2 Garantia Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato4

Caracteristicas

Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato

Objetivo

Garantizar el correcto cumplimiento de Ilas obligaciones
contraidas por parte del proveedor adjudicado o contratado,
durante el proceso de compra/contratacion.

Presentacion

Deben ser presentadas por el adjudicatario o contratado al
momento de suscribir el contrato, y reemplaza a la Garantia de
Seriedad de la Oferta.

Exigibilidad

Es Obligatoria solo en los procesos superiores a 1.000 UTM, no
obstante puede exigirse en procesos licitatorios superiores a 100
UTM, o cuando el proceso de compra sea de alta complejidad.

Monto

Se fija en funcién del monto estimado del contrato, no obstante
se debe considerar para estas garantias una oscilacidon entre el
5% y un 30% del monto a contratar. No obstante siempre se
debe ponderar el riesgo involucrado en cualquier proceso de
compra.

Forma de uso

Primero puede ser tomada por uno o mas documentos
bancarios, ya sea por el total de la garantia o parcializando el
total de los montos.
Segundo en las respectivas Bases de Licitacion o Términos de
Referencia se debe precisar los contenidos minimos exigibles
para la presentacion de la garantia:

¢ Tipo de Documento

¢ Monto

e Moneda

e Plazos de vigencia

¢ La glosa que debera contener

e Forma de entrega {fisica o electronica)

e Fecha de devolucion o cambio de la misma
Esta deberd ser pagadera a la vista, a su sola presentacion.

Vigencia

El Plazo de Vigencia de la Garantia de Fiel Cumplimiento de
Contrato serd el que establezcan las respectivas Bases de
Licitacién o Contrato, no obstante el tiempo de vigencia estara
dado por la duracion del contrato, asegurando que los productos
y/o servicios contratados cumplan plenamente su objetivo. Sin
embargo, y de acuerdo a lo establecido por el Reglamento de
Compras Publicas, dicho plazo, no podra ser inferior a 90 dias
corridos después de terminados los contratos.

* Articulo N° 68 del Reglamento de Compras Piblicas
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De acuerdo a las obligaciones contractuales, se solicita renovar
los documentos de garantias al proveedor con anticipacién, para

Renovacion que exista continuidad en la vigencia de los mismos, vy

simultaneamente se hara entrega de la boleta de garantia de fiel
cumplimiento proxima a vencer al proveedor.

e la devolucion se realizara de conformidad a lo que

Devolucion establezcan las Bases Administrativas, Terminos Tecnicos o

Contrato.

3. Unidades Participantes y sus responsabilidades

Direccion de Administracidn y Finanzas: Sera la encargada de Administrar la
custodia de los Documentos de Garantia. Especificamente debe: Recibir, Registrar,
Custodiar, Controlar y Devolver los documentos de garantia.

La Direccion de Administracion y Finanzas, ademas deberda llevar una Base de
Datos, que permita ingresar las nuevas garantias y registrar la respectiva
devolucion de las mismas, previa comunicacion por parte del Departamento de
Adquisiciones y Secretaria de Planificacién Comunal.

Oficina de Partes de la Municipalidad: Serd la encargada de recepciona los
Documentos de Garantia. Especificamente debe: registrar el ingreso y derivar el
documento al Departamento de Adquisiciones.

Departamento de Adquisiciones: Sera la encargada de revisar los Documentos de
Garantia, para ver si estos estdn en conformidad al proceso de
Compra/Contratacidn. Especificamente debe: Revisar, derivar a custodia el
Documento original a la Direccién de Administracidn y Finanzas, derivar copia del
documento a la Secretaria de Planificacion Comunal y solicitas devolucidén de los
documentos de garantia.

Secretaria de Planificacion Comunal: Serd la encargada de solicitas devolucidn de
los documentos de garantia e informar el hecho al Departamento de
Adquisiciones.
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4. Etapas de Procedimiento de Administracion y Custodia de los Documentos de
Garantias

1. Ingresa un documento bancario a la oficina de Partes de la Municipalidad de
Puerto Varas.

2. Oficina de partes, registra el documento bancario y deriva el documento
durante el mis dia al departamento de Adquisiciones.

3. El Departamento de Adquisiciones recibe el documento bancario y analiza los
aspectos técnicos que debe contener dicho documento, como lo son: Tipo de
Documento, Beneficiario, Fecha de Vencimiento, Monto que garantiza, Glosa;
no obstante en caso de tener alguna observacion sera restituida al interesado.

4. El Departamento de Adquisiciones, remite oficio conductor a la Direccién de
Administracién y Finanzas, con el documento bancario, ademds de la
identificacién de la Licitacion a la cual se encuentra haciendo referencia.
Paralelamente envia copia del documento bancario a Secretaria de
Planificacién Comunal.

5. La Direccién de Administracion y Finanzas, registra el documento bancario en el
Sistema de Informacidn respectivo, y mantiene en custodia y salvaguarda fisica,
hasta que la Secretaria Comunal de Planificacion o el Departamento de
Adguisiciones informe la devolucion.

6. La Direccion de Administracidon y Finanzas registra la liberacién del documento
bancario a través de un Certificado de Devolucion, que permite llevar un
registro de las devoluciones pertinentes.
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TITULO XVIi$1: GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES
1. Definiciones

La Gestién de Contratos significa definir las “reglas del negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores, minimizando los riesgos del proceso y manejando eficaz y
eficientemente su cumplimiento. Practicamente la gestion de contratos nos permite a los
compradores publicos estandarizar y llevar en forma ordenada los contratos suscritos,
poniendo dichos contratos a disposicion de la comunidad aumentando considerablemente
los niveles de transparencia y eficacia en el Sistema de Compras Publicas Chileno. Por lo
tanto, comprende la creacién de un contrato, su ejecucion y la gestién del mismo, para
garantizar la entrega de los productos y/o servicios y la relacién con los proveedores.

Es por lo anterior, que todo procedimiento de contratacion debera regirse por la Ley N°
19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios,
que indica que “Los organismos publicos regidos por esta ley deberdn cotizar, licitar,
contratar, adjudicar, solicitar el despacho y, en general, desarrollar todos sus procesos
de adquisicion y contratacion de bienes, servicios y obras, utilizando solamente los
sistemas electrénicos o digitales que establezca al efecto la Direccion de Compras y
Contratacién Publica™.

Ademas de lo dispuesto en la Ley N° 20.557 de Presupuestos del Sector Publico del afio
2012, que indica que se debe realizar seguimiento a todos los contratos realizados y
publicados en www.mercadopublico.cl

Beneficios de la Gestion de Contratos:

Permite verificar las fechas de cumplimiento de sus proveedores

Pagar oportunamente a sus proveedores

Garantizar el cumplimiento de condiciones pactadas

Reduccion de riesgo

Control Ciudadano

Contribuye a una mayor transparencia en el acceso a la informacién, mejor control
y ahorro.

AN NI N NN

2. Procedimiento de la Gestidon de Contratos

La Unidad de Asesoria Juridica, de la Municipalidad de Puerto Varas, sera quien llevara un
registro y actualizacién de todos los contratos vigentes dentro de la institucion.
Antecedentes que deben ser proporcionados por las Unidades requirentes.

Una vez suscrito, se deberd publicar en el Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl

® Articulo 18 de la Ley de Compras Piblicas 19.886
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TITULO XIX POLITICA DE INVENTARIO

1. Objetivos

1.1 Objetivos Generales

e Mantener controlados e inventariados todos los bienes municipales.

® Mantener actualizados los inventarios de los bienes de la Municipalidad,
identificados por dependencias.

o Efectuar controles periédicos de los bienes asignados a las distintas unidades
municipales.

e Realizar procesos de inventarios generales rotativos y selectivos investigando
sobrantes y faltantes que resulten de la comparacién del inventario fisico con los
registros.

1.2 Objetivos Especificos

e El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la 6ptima
utilizacion de los productos que se guardan en la bodega.

e Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como
estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la tlustre
Municipalidad de Puerto Varas.

e Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejardn en el
inventario, asegurando que dichos niveles sean éptimos y que representen un
adecuado costo de operacién.

e Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo
mecanismos de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el
adecuado control y seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la gestidn
del mismo.

2. Alcance

El alcance de la politica de inventario estard acotada a los productos que se utilizan para el
normal funcionamiento y que son administrados por parte de la Direccidn de
Administracidon y Finanzas, a través de la Unidad de Inventario, se hara inventario de todos
los bienes que dada su naturaleza no son fungibles, incluyendo los vehiculos propios o
arrendados y todos los bienes muebles.

El presente manual, en lo que respecta a la Politica de Inventario, pretende formalizar y
estandarizar la gestion de inventario, para permitir con ello ser mas eficientes y eficaces
en el uso y administracion de los recursos municipales.
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3. Procedimiento de Inventario

3.1 Preparacion de Inventario
Las fases principales del proceso de inventarios son los siguientes:

e Conservacion: Localizacion y distribucion correcta de los materiales en los estantes
u organizadores para que puedan ser facilmente inventariados.

e Identificacion: Exactitud de la identificacion de los componentes mediante
tipificacion de los articulos con nombre y caracteristicas basicas.

e Instruccion: Debera estar bien definida la funcion de cada actor en el proceso de
inventario.

e Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el
procedimiento 6ptimo de inventario.

El proceso de inventario debera determinar cudles son las ventajas y desventajas del
inventario, considerando los siguientes principios para la correcta toma de decisiones en
la ejecucion del mismo:

Exceso de Inventario
Insuficiencia de Inventario
Robo

Mermas

Desorden

En el proceso de inventario participan fundamentalmente las siguientes unidades:

e Encargado de Inventario

e Encargado de Bodega

e Director (a) de Administracion y Finanzas
e Encargado de Compras y Contrataciones
e Usuarios Requirentes

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben
mantener, es por lo tanto, en base a esta premisa que periddicamente se debera llevar el
catastro de todos los bienes con los cuales cuenta el municipio. Corroborando que los
archivos de stocks representan lo que se encuentra tanto en bodega como activo dentro
del municipio.
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Puerti-Waras Numero:

SOLICITUD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Si ha dicha solicitud le faltara algtin antecedente, este formulario sera devuelto a la unidad solicitante para que se
complete. Se solicita y agradece la oportuna y correcta utilizacion de este instrumento.

UNIDAD SOLICITANTE:

Cant. del Bien o
servicin solicitado

Identificacion del bien o servicio solicitado

Monto o gasto
estimado
{Con impuesto)

COSTOTOTALS ...,

JUSTIFICACION DE LA COMPRA:

*ID de Licitacion Publica/Privada :
*ID de Convenio Marco

Nombre y I'irma del funcionario solicitante

Nombre y Firma jefe directo del funcionario

NOTA

¢ La firma de la solicitud de compra y contrataciones debe ser consignada por ¢l Jefe Directo de la Unidad

Solicitante.

e La informacion contenida en esta solicitud debe ser completada integramente por la Unidad Demandante. Sera
responsabilidad de dicha unidad entregar todos los antecedentes necesarios para su requerimiento.




CUENTA PRESUPUESTARIA AREAS DE
GESTION

Monto Total § ...,

Firma Encargado de Contabilidad

Fecha: oo
Sitereerenns
No: covvvvpdado que...eaniieiiniiiiiiiniinanen,
Firma Directora de Finanzas

Iecha ingreso de Fecha Devotucion de Solicund Fecha Re-Ingreso de
Solicind de Compra de Compra Solwcitud de Compra
Ohservacion

[——1 Convenio Marco ] Se evalua Trato Directo

E Licitacién Publica [ Compra Inferior a 3 UTM

Licitacion Privada

Firma Encargado Unidad de Adguisiciones
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ANEXO N° 2

Puert: QVams

Direccidn de Administracion y Finanzas

CERTIFICADO DE

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA N2 /

De conformidad al Presupuesto aprobado por el Concejo Municipal para el afio 201__ la
Direccién de Administracion y Finanzas cuenta con presupuesto para financiar la compra -------------
----------------------- los que seran cargados a la cuenta N2 Areas de Gestion
, por un monto ascendente a § : del presupuesto Municipal

vigente.

Directora de Administracién y Finanzas

Puerto Varas,
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ANEXO N° 3

Puerti&)Varas
Departamento de Adquisiciones

PUERTOQ VARAS,
VISTOS:

a) Lo dispuesto en la Ley N219.886 de Ley de Bases y Contratos Administratives de Suministros de Prestacidén de
Servicios y sus modificaciones; en el D.S. N2250 de 2004 del Ministerio de Hacienda.

b} El Decreto Exento N2 de fecha _ . . que dispuso licitacion publica y aprobé las Bases Administrativas y
Técnicas para Ja contratacion del “ ", licitacion identificada en el portal de
compras publicas con el ID N° 2852-

¢) La Resolucién N°1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencion del
tramite de toma de razén.

d) Las facultades que me confiere la Ley N2 18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades, cuyo texto refundido,
coordinado y sistematizado fue fijado por el DFL — 1 del 09.05.2006, publicado en el Diario Oficial del 26.07.2006.

CONSIDERANDO:

1. Que, no se recepcionaron ofertas a través del portal mercado publico, en la licitacién 1D , tal como se
muestra a continuacién:

Nre. de la Adquisicidn Nombre de o Adquisicidn Facha do Clerre Eatado ]

ESTRRIZ &G CANIQS ¥ FRLIHIGY Adnuiones Muny wpalidad A95-12-2015 150100 Denerea i art. 20 9bey Iv.0234,
¢ .
e g e

MELL s

2. Que, atendida la circunstancia sefialada en el numero anterior, ajena a la responsabilidad de la {. Municipalidad de
Puerto Varas, corresponde declarar desierta la Licitacion Publica 1D: , de conformidad al articulo 9°
de la Ley 19.886 de Bases scbre Contratos y Suministro y Prestacicnes de Servicios.

DECRETO EXENTO N° /

”

1. DECLARESE DESIERTA la Licitacion Publica ID denominada”
de acuerdo al articulo 9° de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios y en el inciso N°5 del articulo 41 del Reglamento de la referida Ley.

2. PUBLIQUESE, el presente Decreto Exento en el portal www.mercadopublico.cl.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA Y UNA VEZ HECHO, ARCHIVESE.

ALCALDE

SECRETARIA MUNICIPAL

XXX/ XX/ RXX XXX



ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA SOBRE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERES POR PARTE DE MIEMBRO DE LA
COMISION EVALUADORA

Yo, <nombre, RUT y cargo>, con domicilio en <domicilio>, <comuna>, <ciudad>, declaro bajo juramento:

e Que al momento de firmar esta declaracidn, no tengo ningun conflicto de interés en relacidn a
los actuales o potenciales oferentes en el procedimiento licitatorio ID , Ni existe
circunstancia alguna que me reste imparcialidad para la evaluacion de dicha licitacidn, en
conformidad con lo dispuesto por el articulo 37 del Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios

e Que en el evento que un conflicto de interés o un hecho que me reste imparcialidad se hiciese
patente con posterioridad a la presente fecha, me abstendré de participar en la comisién
evaluadora e informaré inmediatamente de dicha circunstancia a mi superior jerarquico, a fin de
ser remplazado por otro funcionario no afecto a aquella implicancia, en los términos del articulo
62, N° 6, de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracidn
del Estado

<Ciudad>, <dia/mes/afo>

<Firma>
<Nombre>
<Cargo>

<Institucién>
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ANEXO N° 5

Puert(@@!{ggg§

Departamento de Adquisiciones

Puerto Varas,

VISTOS

a) El Decreto Exento N¢ de fecha . . , que aprobd las Bases Administrativas, Bases

" n

Técnicas y Anexos para la Licitacion Publica , licitacién

identificada en el portal de compras publicas con el ID N° 2852 -

b) ActadeAperturadefecha__ . .

¢} ActadeEvaluaciondefecha . .

d) Lo dispuesto en la ley de bases sobre Contratos Administrativos de suministro y Prestacion de
servicios N2 19.886 y sus modificaciones posteriores. El Decreto n® 250 de 2004, del ministerio de
hacienda, que aprueba el Reglamento del citado cuerpo legal.

e) La Resolucidn N2 1600 de 2008 de la Contraloria General de la Republica que fija normas sobre
exencién del tramite de toma de razén.

f) Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades, cuyo
texto refundido, coordinado, sistematizado y actualizado fue fijado por D.F.L. 1 del 19/05/2006,
publicado en el Diario Oficial del 26/07/2006.

CONSIDERANDO

a) Lanecesidad de adquirir , para
b} AQue, en la apertura realizada el dia __ de de , se declaro inadmisible _ (n®) oferta
presentadas por Ne RUT: debido a que no cumplen con lo

sefalado y solicitado en las bases administrativas, técnicas y anexos adjuntos.

c) La conclusién contenida en el punto del Acta de Evaluacién sefialada en el visto letra del

presente Decreto.

DECRETO EXENTO N2 J
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12 APRUEBESE, el Acta de Apertura y Evaluacién para el “ " Licitacion

Publica ID N2 2852- - , defecha___ de de .-

22 ADJUDIQUESE la Licitacion Publica, para contratar “ ", Licitacidn Publica

ID N22852-_ - tal como:

PROVEEDOR:

RUT:

PRODUCTQ: “ !

COSTO TOTAL DE LA ADQUISICION: .

prexo &

OFERYA LCONORAILA

Yo Angres Antorlo Oterd Urnbe cécula paconst Ot Icent-cad K2 75 S26.37X-8. zamiciliado en Tescarre
Errgzyng 1820, e mi c3udad de representante lagal de 12 Soc:ecad / ETpresa Ferrol Comercisliadora Ltda
mediartz o presecte documerts garantio el cumpiimento de Ip oferts presantads pora la “Adauincion de

Piturg Jde 3lto Teafico ™ pars ha Monips'idad de Ouerto Vara:

DESCAIPCION PRECIO PRECIO TOYAL
UNITARIQ NETO ]

Tinetas de Pirtura Alto Trafico cantrsatsnte cciorblancs | 49 89T 59 565

Tynighen de Purtura Alto T aficu untrastante wsior 49890 59369

Amariin

tizide Tluyente 2393 1543

YAits s esfecdsde vidt & o perkl 3z 12980 1770

w4 ! Sed o4l

TOTELIMPLESTOS INCLUICDS $13953%1

MONIO TOTAL OF MI OPEHTA CON IVA $149.308 INCLUIDG
Andies Snters DNero b be

13439.765-3

NOMBRE, RUT ¥ FIRMA DEL PROPONENTE G
RFPRESENTANTE LFGAE
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3° CONTRATESE con de acuerdo al articulo 63 del Reglamento de la Ley

de Compras Publicas, el contrato se formalizard mediante la emisién de la orden de compra vy la

aceptacion de ésta por parte de cada uno de los proveedores.

42 IMPUTESE el gasto que demande la contratacidn de Licitacion Publica “ "

cuenta N° , denominada " ”, del presupuesto municipal vigente afio

“ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN PORTAL DE TRANSPARENCIA
Y UNA VEZ HECHO ARCHIVESE”

ALCALDE

SECRETARIA MUNICIPAL

X/ XX/ Xxx/xxx
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ANEXO N° 6

PuertEYVaras
Departamento de Adquisiciones

PUERTO VARAS,

VISTOS:

a} El Decreto Exento N _ de fecha __._ ., que dispuso licitacién publica y aprobd fas Bases
Administrativas y Técnicas para contratar ”, licitacién identificada en el portal
de compras publicas con el ID N° 2852~ -

b) Acta de Apertura de fecha __de de_

¢} Acta de Evaluaciéon de fecha __ de de

d) ElDecreto ExentoN°__ defecha__._ ., quepromulgalosacuerdosdel _ al___ adoptadosen
el desarrollo de la sesion ordinaria del H. Concejo Municipal. Acuerdo N° ___ aprueba de

forma unanime adjudicacién para contratar el
e} Laley 19.886 Compras Publicas y su respectivo Reglamento.
f}  La resolucion 1600/2008 de Contraloria General de la Reptiblica, que fija normas acerca de la exencion del

tramite de toma de razén.
g) tas facultades que me confiere la Ley N2 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, cuyo texto
refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el DFL — 1 del 09.05.2006, publicado en el Diarto Oficial

del 26.07.2006.

CONSIDERANDO

La necesidad de contratar para
DECRETO EXENTO N° /
12 APRUEBESE el Acta de Apertura y Evaluacién para contratar el
“ " LICITACION PUBLICANS ID 2852-__ -, defecha __de de

2¢ ADJUDIQUESE la  Licitacién  Publica, para  contratar el

“ " licitaciéon 1D - - tal como:

PROVEEDOR:

RUT:

SERVICIO:

N° DE MESES DEL CONTRATO:

COSTO TOTAL DEL CONTRATO: S
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COSTO MENSUAL: $

32 IMPUTESE, el gasto que demande la contratacién del servicio
denominado “ " a la cuenta N° por un monto ascendente a

para un periodo de meses, siempre se debe consultar la disponibilidad presupuestaria de!

presupuesto municipal para los afios

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA y una vez hecho,
ARCHIVESE.

ALCALDE

SECRETARIO MUNICIPAL

XXX/ XXX KKK XXX
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ANEXO N° 7

Puert(f‘fﬁ-?gl(QQ;Q§

Departamento de Adquisiciones

PUERTO VARAS,
VISTOS
a) Decreto N° de fecha _ de de , que aprueba en todas sus partes las Bases
Administrativas, técnicas y anexos de la Licitacion Publica ID N° 2852-_ - para la
b) Acta de aperturadefecha _ . . Licitacion Publica N° 2852-_ - .-
¢) Acta de evaluvacion de fecha __ . . Licitacidn Plblica N°® 2852-_ . -

d) La Resolucidn N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre
exencion del tramite de toma de razén.-

e) Las Bases Administrativas, Bases Técnicas y Anexos correspondiente al llamado a licitacién publica,
parala” .-

f) La Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios N°19.886 vy
su respectivo reglamento.

g) Las facultades que me confiere la Ley N2 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, cuyo
texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el DFL — 1 del 09.05.2006, publicado en

el Diario Oficial del 26.07.2006:

CONSIDERANDO:

1. Que mediante Decreto Exento N¢ __ de fecha __ de de _ , se dispuso la licitacion
publica y se aprobaron las Bases Administrativas para el “ ”, Licitacién
Ptiblica identificada en el portal con el ID 2852~ -

2. Que se declarara inadmisible la oferta presentada para esta licitacion por el oferente;

, debido a que no cumplié con lo estipulado en el Acapite _ numero
___de las Bases Administrativas segun licitacion publica 1D 2852-_ -

3. Que atendida la circunstancia sefialada en los niimeros anteriores, ajena a la responsabilidad de la
1. Municipalidad de Puerto Varas, corresponde declarar desierta la Licitacion Publica ID: 2852-_ -
___, de conformidad al articulo 9° de la Ley 19.886 de Bases sobre Contratos y Suministro y
Prestaciones de Servicios, ya que la oferta presentada no se adecua a las Bases Administrativas
aprobadas por Decreto Exenta N2 _ del __ de de

DECRETO EXENTO N2 /

”

1° DECLARESE DESIERTA la licitacién publica N° 2852- - “ , en
conformidad a lo indicado en el articulo 92 de la Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.
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3. PUBLIQUESE, el presente Decreto Exento en el portal www.mercadopublico.cl.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN PORTAL DE TRANSPARENCIA
Y UNA VEZ HECHO ARCHIVESE

ALCALDE

SECRETARIO MUNICIPAL

XXX/ XXX/ XXX X%
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ANEXO N° 8

Puerti&dVaras

Departamento de Adqguisiciones

PUERTO VARAS,
VISTOS:
a) El Decreto Exento N¢ de fecha _ . . , que dispuso licitacidn puiblica y aprobd las Bases
Administrativas y Técnicas para la contratacion de un “ ”, licitacion identificada en
el portal de compras publicas con el ID N° 2852- -
b) El Decreto Exento N2 de fecha . . que dispuso licitaciéon publica y aprobd las Bases
Administrativas y Técnicas para la contratacién de un “ ”, licitacién identificada en

el portal de compras publicas con el ID N® 2852~ -

¢) Lo dispuesto en |a Ley N219.886 de Ley de Bases y Contratos Administrativos de Suministros de Prestacion
de Servicios y sus modificaciones; en el D.S. N2250 de 2004 del Ministerio de Hacienda.

d) La Resolucién N°1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencién
del trédmite de toma de razén.

e) Las facultades que me confiere la Ley N2 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, cuyo texto
refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el DFL — 1 del 09.05.2006, publicado en el Diario Oficial
del 26.07.2006:

CONSIDERANDO:
1. Que las Ofertas presentadas por parte de los Oferentes , licitacion ID

2852-_ - las que debieron ser declaras inadmisible, debido a que no cumplen con las Bases
Administrativas.

2. Que debido a que persiste la necesidad de contar con un “ ”, debe realizarse un nuevo
proceso de contratacién, el que debera realizarse por la plataforma de compras ptblicas esta vez bajo la
modalidad de licitacién privada.

3. Que, en consecuencia, el presente Decreto, viene en aprobar las Bases Administrativas y Técnicas por las
que se regira el respectivo proceso de licitacién publica.

DECRETO EXENTO N° /

1. DECLARASE INADMISIBLE las ofertas presentadas por, , por no
haber dado cumplimiento a las Bases Administrativas y Técnicas de la Licitacién.
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2. DECLARESE DESIERTA la Licitacién Publica ID N°2852- - “ " de acuerdo al articulo
9°de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios y
en el inciso N°5 del articulo 41 del Reglamento de la referida Ley.

3. DISPONGASE de un procedimiento de licitacién o propuesta privada que permita la contratacion de un

“ "

4. APRUEBANSE las siguientes Bases Administrativas, Técnicas y Anexos que regiran la contratacion de un

“ ”

5. DESIGNESE la comision para efectuar |a apertura de la presente Licitacion Publica y andlisis de propuesta
a los siguientes funcionarios titulares o subrogantes legales.

La comision de apertura y evaluacion, podra sesionar con solo __ de sus integrantes.

6. IMPUTESE, el gasto que demande la contratacion de “ ”, a la cuenta
N° del presupuesto Municipal vigente para el afio 2015 , y siempre que se
consulte la disponibilidad presupuestaria.

7. INFORMESE el presente llamado a licitacién a través de la plataforma electrénica www.mercadopublico.cl

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA Y UNA VEZ HECHO,
ARCHIVESE.

ALCALDE

SECRETARIO MUNICIPAL

XXX/ XXX/ XXX/ XXX
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ANEXO N° 9

Puert&lVaras
Depantamento de Adquisiciones

PUERTO VARAS,
VISTOS Y TENIENDO PRESENTE
a) Lo dispuesto en la Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidén de Servicios
N°19.886 y sus modificaciones posteriores. El Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda que

aprueba el Reglamento del citado cuerpo legal.

b) La Resclucidn N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencién
del tramite de toma de razén.

¢) Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, cuyo texto
refundido, fue fijado por D.F.L. 1 del 19/05/2006, publicado en el Diario Oficial del 26/07/2006.

CONSIDERANDO

" »

a) La necesidad de contar con un con la finalidad de realizar

b) Que en virtud de lo sefialado en el parrafo anterior, la Municipalidad de Puerto Varas requiere contratar

“" ”

un

DECRETO N¢ /

12 APRUEBASE, en todas sus partes, las Bases Administrativas, Bases Técnicas y Anexos adjuntos del
llamado a Licitacidn publica que permita la contratacidn de un “ ”

2° INFORMESE, el presente llamado a licitacidn a través de la plataforma electrénica
www.mercadopublico.cl

32 DESIGNASE, la siguiente Comisién de Apertura y Evaluacién estard conformada por al menos .
funcionarios de la Municipalidad de Puerto Varas, Sin embargo, la comisién de apertura y evaluacién, podra
sesionar con __de sus integrantes.

4¢ DEJESE CONSTANCIA QUE, el gasto que demande la contratacién de un segundo llamado para el
“ ", para los afios no podra superar las
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52 IMPUTESE, el gasto que demande la contratacion de “ " ala cuenta N° ,
denominada " " del presupuesto Municipal vigente para los afios , ¥ siempre que se
consulte la disponibilidad presupuestaria.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN PORTAL DE TRANSPARENCIA Y UNA VEZ HECHO ARCHIVESE

ALCALDE

SECRETARIO MUNICIPAL

XXX/ XXX/ XXX/ XXX
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OTROS ANEXOS

Puerti$)Varas
Departamento de Adquisiciones

ACTA DE APERTURA

ACTA DE EVALUACION LICITACION

ID. CHILECOMPRA 2852-_ -

En ,confecha _ de de alas horas, se reunié la Comisién de
Apertura y Evaluacién, para evaluar de acuerdo a lo establecido en las Bases Administrativas del
llamado a Licitacién Publica N2 ID 2852- - , esta Comision estd integrada por:

e Cargo, nombre.

A. OFERENTES QUE SE PRESENTARON POR LA PLATAFORMA WWW.MERCADOPUBLICO.CL:

PROVEEDOR RUT CHILE PROVEEDORES

El proveedor se encuentra inscrito en el registro de
chile Proveedores y su estado es INHABIL
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CJ - ChileProveedores

R LT N R

Apteredonies
Telergitss 4 Sonr
B. APERTURA DOCUMENTOS:
ANEXO ANEXO ANEXO ANEXO ANEXO | ANEXO ANEXO GARANTIA
PROVEEDOR N"1 N* 2 N'3C | N4 N° 5 N" 6 N7 SERIEDAD DE
PRESENTACION DECLARACION OFERTA | CARTA | TIEMPODE | RESUMEN OFERTA LA OFERTA
OFERENTE JURADA SIMPLE | TECNICA |  GANTT | RESPUESTA | EJECUTIVO | ECONOMICA
: . S ; OFERTA
TECNICA
PRESENTA
PRESENTA PRESENTA PRESENTA PRESENTA PRESENTA PRESENTA PRESENTA
NOMBRE NOMBRE
CARGO

CARGO
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C. CONCLUSION

Luego de revisar los antecedentes y el punto anterior, la Comision de Apertura recomienda que se
deba evaluar |a oferta admisible presentada por el oferente SOCIEDAD DE INVERSIONES EMAS SPA, RUT:

76.404.548-3.

Firman el Acta de Apertura, los siguientes integrantes:

XXXXXXXXXX

Encargada Depto. de Adquisiciones



